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POVZETEK 
Čas je dobrina, ki je omejena. Vsakdo ima na voljo 24 ur na dan. Zato je od vsakega 
posameznika odvisno, kako čas, ki ga ima na voljo, izkoristi. Število obveznosti, nalog in 
dejavnosti je tekom dneva, tedna in meseca vedno več, tako na poklicnem kot tudi na 
zasebnem področju. Ravnanje s časom je zato aktualnejše kot kdaj koli prej. 
Pogosto se zgodi, da je posameznik v časovni stiski, ker večino časa in energije porabi 
neučinkovito. Do neučinkovite porabe časa pride, ko ni postavljenih jasnih ciljev, načrtov 
in prioritet. Prav tako so tu še tatovi časa, ki lahko vzamejo veliko časa, saj delujejo zelo 
nedolžno in nepomembno, kot na primer telefonski klic. Čeprav zanj posameznik porabi 
veliko časa, se tega ne zaveda. Postavlja se vprašanje, kako ravnati s časom, da ga bo 
ostalo dovolj za vse obveznosti in pri tem ne biti pod pritiskom, stresom? Temelj 
učinkovitega ravnanja s časom je načrtovanje, s katerim je potrebno jasno opredeliti cilje 
in si postaviti prioritete.  
Namen raziskave je ugotoviti, kakšen odnos imajo aktivni prebivalci v Sloveniji do 
ravnanja s časom, ker v literaturi ni zaslediti podatka o tem, koliko zaposlenih ima težave 
z ravnanjem s časom. Raziskovalni instrument je anketni vprašalnik. V njem so sodelovali 
naključno izbrani aktivni prebivalci Slovenije, ki opravljajo različne poklice. 
V raziskavi je bilo ugotovljeno, da večina zaposlenih načrtuje svoj čas. Vendar jih kljub 
temu večina priznava, da so preobremenjeni z delom, so v časovni stiski in pod stresom. 
Večina zaposlenih se včasih sooča s tatovi časa, med temi pa so najpogostejši odlašanje, 
delegiranje, pomanjkljiva komunikacija in telefonski klici.  
 
Ključne besede: čas, ravnanje s časom, časovna stiska, načrtovanje, tatovi časa. 
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SUMMARY 
ANALYSIS OF TIME MANAGEMENT ON ACTIVE POPULATION 
Time is a commodity that is limited. Each individual has available 24 hours a day, nothing 
more and nothing less. Therefore it depends on how each individual use his available 
time. The number of obligations, duties and activities during the day, week and month is 
rising, both on a professional as well as a private matter. So the handling of time is more 
and more topical. 
 
It often happens that an individual is in distress, because most of the time and energy is 
spent ineffectively. Ineffective use of time happens, when there are no clear goals, plans 
and priorities. Also, there are thieves of time, which act very innocent and trivial, but can 
take a lot of time, such as a phone call. Although phone call uses a lot of time, individual 
is not aware of it. The question is how to deal with time. Will there be enough time for 
everything and will not be pressured or distressed? The foundation for effective 
management of time is planning, where is necessary to define goals and set priorities. 
 
The aim of the research is to determine what kind of relationship the active population of 
Slovenia has with time management, because there is no current information in literature 
on how many employees have difficulties in time management. The research instrument 
was a survey. The survey involved randomly selected active population of Slovenia, which 
perform a variety of professions. 
 
The survey found that the majority of employees are planning their time. Although most 
of them recognize that they are overworked, are in time constraints and stress. Most 
employees are sometimes faced with the thieves of time. The most common confounding 
factors are procrastination, delegation, lack of communication and telephone calls. 
 
Keywords: time, time management, time constraints, planning of time, thieves of time. 
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1 UVOD 
V današnjem času je ključno vprašanje, kako učinkovito ravnati s časom, saj so se 
družbene okoliščine in tehnologija tekom let spremenili. Pogosto se v pogovorih sliši frazo, 
da "nimamo časa" ali "imamo premalo časa". Ljudje se počasi zavedajo, kako zelo 
pomembno je znati ravnati s časom. Zaradi hitrega tempa življenja se od njih pričakuje, 
da čim več zadev opravijo v najkrajšem možnem času.  
Glede na število obveznosti in dejavnosti, ki jih mora vsak posameznik opraviti tekom 
dneva, tedna, meseca in leta, je pomembno znati ravnati s časom, saj je le tako mogoče 
uskladiti poklicno in zasebno življenje. Pomembno je, da med obveznostmi poklicnega in 
zasebnega življenja vlada harmonija in da posameznik ne podleže stresu, utrujenosti ali 
poklicni izgorelosti. Če mu uspe obdržati harmonijo med poklicnim in zasebnim življenjem, 
prinese to več zadovoljstva v njegovo življenje ter večjo uspešnost na delovnem področju.  
V zadnjem obdobju se je izoblikovalo prepričanje, da se vse več posameznikov sooča s 
pomanjkanjem časa. Na temo ravnanja s časom obstaja veliko literature, vendar v njej ni 
zaslediti podatka o tem, koliko zaposlenih ima s tem težave. Govori se le o tem, kako se 
učinkovito spopasti in izboljšati svoj pristop pri ravnanju s časom ter kje so časovne pasti, 
v katere se lahko posameznik ujame. Težave pri ravnanju s časom se pri posamezniku 
lahko pokažejo v obliki stresa ali poklicne izgorelosti. Narejene so številne raziskave, 
koliko posameznikov je pod stresom in koliko jih je izgorelih. Vendar pa razlog pri tem ni 
vedno pomanjkanje časa oziroma neučinkovito ravnanje z njim, zato se ne more določiti, 
koliko jih ima dejansko težave z ravnanjem s časom. 
Diplomsko delo vsebuje prikaz odnosa zaposlenih do ravnanja s časom, saj v literaturi ni 
zaslediti podatka o tem, koliko zaposlenih ima s tem težave. Namenjeno je vsem 
delodajalcem in zaposlenim za lažje razumevanje prednosti obvladovanja veščine ravnanja 
s časom in prikaz dejanskega odnosa zaposlenih do tega problema. 
Cilj diplomskega dela je predstaviti teoretična izhodišča na področju ravnanja s časom in 
opraviti raziskavo o odnosu zaposlenih do ravnanja s časom. Z raziskavo bo kvantitativno 
ovrednoteno, koliko zaposlenih ravna s časom in kako, koliko zaposlenih je na svojem 
delovnem mestu pod stresom in kateri so moteči dejavniki, s katerimi se zaposleni soočajo 
na delovnem mestu. 
V diplomskem delu bo v teoretičnem delu uporabljena deskriptivna metoda. Na podlagi 
obstoječe literature, ki se nanaša na ravnanje s časom, bo oblikovan teoretični del. Pojmi, 
povezani s tem področjem, bodo povzeti od drugih avtorjev, iz obstoječe literature in 
internetnih virov. Raziskava bo temeljila na kvantitativni metodi zbiranja podatkov. 
Metoda zbiranja podatkov za raziskavo bo anketni vprašalnik, s katero se bo preverjalo 
zastavljene hipoteze. V raziskavi bodo sodelovali naključni posamezniki, ki opravljajo 
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različne poklice v javnem ali zasebnem sektorju. Z anketnim vprašalnikom bodo 
preverjane naslednje hipoteze: 
H1: Zaposleni svoj čas načrtujejo. 
H2: Zaposleni so pri izvedbi svojega načrta neuspešni. 
H3: Zaposleni so pogosto pod stresom – zaradi velikega obsega dela ali kratkih rokov za 
izvedbo svojih nalog. 
H4: Problem ravnanja s časom zaposlenim predstavljajo moteči dejavniki ravnanja s 
časom. 
H5: Med najpogostejše moteče dejavnike sodijo telefonski klici, odlašanje in nejasno 
postavljene prioritete. 
Diplomsko delo je napisano ob predpostavki, da se pojmi, povezani s področjem ravnanja 
s časom, vsebinsko ne razlikujejo. To pomeni, da so besedne zveze "upravljanje časa", 
"obvladovanje časa" in "organizacija časa" vsebinsko enaki besedni zvezi "ravnanje s 
časom". Le-to pa je pomembno tako na poklicnem kot tudi na zasebnem področju, vendar 
bo v diplomskem delu obravnavano ravnanje s časom na delovnem mestu – na poklicnem 
področju. 
Diplomsko delo je razdeljeno na teoretični in raziskovalni del. V drugem poglavju bo 
predstavljeno na splošno, kaj čas je, podana bo opredelitev ravnanja s časom in 
predstavljene bodo posledice neučinkovitega ravnanja z njim. Tretje poglavje bo 
vsebovalo nasvete, kako učinkovito razporediti čas. Njegova razporeditev vključuje 
postavljanje ciljev, prioritet in kako vnaprej načrtovati dan. Predstavljene bodo tudi 
nekatere metode učinkovitega ravnanja s časom in pripomočki, ki pomagajo pri tem. V 
četrtem poglavju bodo predstavljeni najpogostejši tatovi časa in rešitve, kako se jih 
odpravi. V petem poglavju pa bodo predstavljeni in interpretirani rezultati raziskave o tem, 
koliko zaposlenih ima težave pri ravnanju s časom; ali ga načrtujejo in kako ter kje prihaja 
do težav. 
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2 RAVNANJE S ČASOM 
Čas, v povezavi z njim pa tudi ravnanje s časom kot veščina, imata pomembno vlogo v 
življenju ljudi. Ti se zaradi hitrega tempa življenja zavedajo pomembnosti ravnanja s 
časom. To je razvidno na vsakem koraku, kjer ima posameznik stik z ostalimi ljudmi, 
posredno ali neposredno. 
Dolge čakalne vrste, gneča na postajah, polna šola otrok in poslušanje telefonskih 
pogovorov drugih ljudi so priložnosti, kjer se lahko zazna, kako si je čas polastil 
pomemben del življenja ljudi. Iz poslušanja drugih je razviden njihov odnos do časa, 
zaznati je številna opravičila, izgovore, pritožbe, obtožbe, obljube, ki se povezujejo s 
časom oziroma s pomanjkanjem le-tega. Kadar se govori o zasedenosti, o tempu življenja 
ali o poklicnem (ne)ravnotežju, večina ljudi svoj odnos do časa ali pomanjkanje časa 
izpostavi javnosti (Norgate, 2006, str. 7). 
Dojemanje časa in njegova raba se po svetu razlikujeta. Odnos ljudi do časa je zapleten in 
spremenljiv. Razlike v odnosu ljudi do časa se pogosto odražajo v povprečnem številu 
delovnih ur na dan ali teden, v pomenu točnosti in času, porabljenem za prostočasne 
dejavnosti (Hindle, 1998, str. 6). 
Odnos ljudi do časa se lahko tudi kaže v pomanjkanju spoštovanja časa drugih. 
Zamujanje na sestanke, podaljševanje rokov za dokončanje nalog in ignoriranje 
telefonskih klicev so pogoste napake, ki jih posameznik naredi. Pri tem se ne zaveda, da s 
tem posredno vpliva na druge in na njihov čas. Danes se posameznik sooča z več 
motečimi dejavniki kot kdaj koli prej. Delno je to posledica napredujoče tehnologije, delno 
želja posameznika, ki želi čim prej priti do informacije. Vedno več jih zamenja pojem biti 
odziven s pojmom biti na voljo. Vodstva organizacij se zanašajo na t. i. "politiko odprtih 
vrat", kar pomeni, da jih lahko vsakdo zmoti med delom, pri tem pa poruši njihovo 
koncentracijo. Pričakovanje takojšnjih odgovorov posameznika na določeno informacijo pa 
lahko posega v čas, ki je namenjen posameznikovem prostem času ali družini (Young, 
2015).  
Količina danega časa ostaja enaka kot nekoč, vendar je vrednotenje in dojemanje časa 
drugačno. Na spremembo vrednotenja in dojemanja časa je v veliki meri vplival tehnološki 
napredek, ki je bil v zadnjih 70 letih ogromen, posledično pa so se spremenile tudi 
družbene razmere. Z uvedbo avtomatizacije se je spremenilo tudi življenje in delo 
posameznika  
V vse bolj avtomatiziranem svetu je tempo življenja časovno določen s predvidenimi 
programiranimi značilnostmi v okolju. Na primer: dvigala, drsna vrata, prehod za pešce, 
kjer ima pešec točno določen čas za prečkanje ceste. Vse to zahteva določene manevre, 
ki jih je potrebno opraviti pred iztekom določenega časa (Norgate, 2006, str. 115). Se 
pravi, da so vnaprej postavljene določene časovne omejitve, ki ji družba narekuje, vsak 
posameznik pa temu sledi. V primerjavi s preteklimi leti so se družbene razmere 
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spremenile. Včasih je življenje ponujalo manj različnih možnosti in priložnosti v primerjavi 
z današnjim časom, zato so se pričakovanja družbe spremenila. 
S prihodom novih tehnologij so se zgodile številne spremembe, ki vplivajo na delo, 
potovanja in komunikacijo. Svetovni splet, e-pošta in drugi kanali elektronske 
komunikacije naredijo izmenjavo informacij skoraj v trenutku. Potovanja, še posebej na 
dolgih razdaljah, so postala hitrejša in dostopnejša. Povečanje posameznikove 
razpoložljivosti je privedlo do tega, da je potrebno čez dan opraviti več obveznosti, s tem 
pa se poveča pritisk na preostanek posameznikovega časa (Hindle, 1998, str. 6).  
Komunikacija med ljudmi danes poteka hitreje, zato se pričakuje, da se na neodgovorjen 
telefonski klic odgovori v roku ene ure, na elektronsko sporočilo v roku 24 ur, vse to pa 
povzroči dodaten pritisk na posameznika. Zato je pomembno, da postane vsak 
posameznik gospodar svojega časa. To pomeni, da s svojim časom razpolaga na učinkovit 
način. 
Učinkovitost in kakovost življenja pa sta neposredno povezana s količino pregleda in 
nadzora, ki ga ima posameznik nad svojim početjem. Nihče, ki tega nadzora nima, ne 
more biti zares učinkovit. Podobno kot če bi na gradbišče pripeljali gradbeni material in bi 
ga brez načrtovanja polagali enega na drugega, z namenom zgraditi večnadstropno 
palačo. Kljub temu da je gradbeni material na razpolago, večnadstropne palače brez 
načrtov ne bo mogoče zgraditi (Schmidt, 2007, str. 4). 
V gospodarstvu ocenjujejo stopnjo izkoriščenosti človekovega storilnostnega potenciala na 
30 do 40 %. Večina energije in časa mineta, ne da bi bili pri tem postavljeni cilji in 
prioritete (Seiwert, 1997 str. 14). Pogosto se z več strani čuti pritiske, naj se poskrbi za 
nerazrešene probleme. Pri tem pa se resnično pomembne stvari odložijo na pozneje 
(Seiwert in McGee-Cooper, 2009, str. 72).  
Z uporabo veščine ravnanja s časom se lahko bolje izkoristi človekov potencial, saj ima 
posameznik zastavljene jasne cilje, prioritete in ima svoj čas pod nadzorom. V 
nadaljevanju bo v točki 2.1 opredeljen čas; kako strokovnjaki na področju ravnanja s 
časom definirajo čas. V točki 2.2 bo opredeljen pojem ravnanje s časom in v točki 2.3 
bodo predstavljene posledice njegovega ravnanja – stres, izgorelost, bolezen naglice. 
2.1 KAJ JE ČAS? 
Že več tisočletij nazaj so začeli ljudje meriti čas in si postavljati vprašanja glede njega. Kaj 
sploh je čas? Ali se čas res upočasni, ko se dolgočasiš, in pospeši, ko ti grozi nevarnost 
(Hart-Davis, 2013, str. 6)? 
Na vprašanje, kaj je čas, je mogoče odgovoriti, da se ga ugotavlja s pomočjo ure, vendar 
pa ta podatek ne pove, kaj dejansko čas je. Čas se živi in se ga dnevno doživlja kot 
integralni del obstoja, pa vendar se zdi odgovor na vprašanje težak. Mislece vprašanja o 
naravi časa zaposlujejo že tisočletja. Njihova pojmovanja časa so si med seboj tako 
različna, kakor so si med seboj različne teorije narave in kulture, pogledi na družbeno 
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življenje ter sistemi prepričanj, ki so prevladovali v različnih obdobjih časa (Adam, 2010, 
str. 11).  
Na primer, Newton in Platon sta mislila, da mora obstajati absolutni čas, ki je neodvisen 
od dejanj ljudi in njihovih sposobnosti za natančno merjenje. Aristotel in Leibniz pa sta 
mislila, da je čas povezan z gibanjem; če bi vse zamrznilo za minuto ali za več let, potem 
pa se vrnilo nazaj v življenje, tega nihče ne bi opazil, saj čas ne obstaja neodvisno od 
dogodkov. Einstein je pojasnil, da je čas relativen in odvisen od opazovalca. Feynman 
pravi, da je čas tisto, kar se zgodi, ko se ne dogaja nič drugega. Kant je menil, da je čas 
del sistematičnega okvirja, ki ga ljudje potrebujejo, da bi kar koli razumeli (Hart-Davis, 
2013, str. 6-18).  
Strokovnjaki na področju ravnanja s časom so razvili vsak svojo opredelitev časa v 
povezavi s svojim področjem. Skupno jim je, da je čas dobrina, ki je omejena in jo 
primerjajo z življenjem.  
Mackenzie (1998, str. 27) pravi, da je čas nevidna in edinstvena dobrina, ker je njegova 
količina končna. Ure se ne more pospešiti, upočasniti ali je pridobiti nazaj. Je dobrina, ki 
jo je potrebno porabiti takoj, ko se jo dobi, in to s stalno stopnjo: 60 sekund na minuto, 
60 minut na uro. 
Za Lakeina (1991, str. 9) je čas življenje. Čas je neponovljiv in nenadomestljiv. Če se 
zapravlja čas, to pomeni, da se zapravlja življenje. Če se zna ravnati s časom, potem se 
zna izkoristiti življenje v polni meri. 
Seiwert (1997, str. 13) opisuje čas kot najdragocenejšo dobrino. Ker gre za redko 
dobrino, se je ne more kupiti, prihraniti, uskladiščiti ali pomnožiti, ker čas teče nenehno in 
nepovratno. Tudi Seiwert je mnenja, da je čas življenje. 
Atkinson čas opredeljuje kot najdragocenejšo dobrino, ki je na razpolago. Časa se ne da 
shraniti v banki, niti se ga ne da kupiti. Vse, kar se da storiti, je, da se ga konstruktivno 
uporabi ali potrati. Čas je materialna naložba, ki se je ne da zamenjati z ničemer drugim 
in ga je potrebno tako tudi jemati. Čas je skopo omejena dobrina in odločilen pogoj 
ravnanja (Atkinson v: Šarotar Žižek, 2008, str. 126-127). 
2.2 OPREDELITEV RAVNANJA S ČASOM 
Pri ravnanju s časom gre za skupek pravil, praks, orodij in sistemov, ki pomagajo pri izrabi 
časa (Sasson, 2013). Gre za veščino, ki je nekaterim prirojena, drugi pa se jo morajo 
priučiti. 
Ravnanje s časom je pravzaprav oksimoron oziroma nesmisel, kajti s časom se ne more 
ravnati, lahko pa ravnamo v odnosu do samega sebe. Se pravi, ravnanje s časom je 
ravnanje s samim seboj in pomeni aktivno oblikovati svoje življenje (Seiwert in McGee-
Cooper, 2009, str. 96-71).  
6 
 
Tudi nekateri drugi strokovnjaki na tem področju, med njimi tudi Mackenzie (1998, str. 
27), se strinjajo, da je ravnanje s časom napačno poimenovano, kajti s časom ni mogoče 
ravnati. Časa ne moremo nadzorovati, lahko pa nadzorujemo njegovo rabo.  
Seiwert in McGee-Cooper (2009, str. 20) menita, da je ravnanje s časom danes 
aktualnejše kot kdaj koli prej. Je kot orodje za izboljšanje dela, vodnik za organizacije 
človekovega življenja in način zagotavljanja uspeha. 
Ravnanje s časom je zavestno prizadevanje za nadzor nad časovnimi viri. Učinkovito 
ravnanje s časom prinese številne koristi, kot so zmanjšanje tratenja časa, 
preobremenjenosti z delom in povečanje osebne produktivnosti (Harvard Business 
Essentials, 2005, str. 14). 
Covey (1997, str. 21–30) razlikuje štiri "generacije" ravnanja s časom. Vsaka je zgrajena 
na predhodni in se pomika k večji učinkovitosti in nadzoru: 
- prva generacija: temelji na "opomnikih". Gre za preprost način ravnanja s časom, za 
katerega so značilne preproste opombe in spiski. Prednost tega pristopa je v prožnosti 
prilagajanja, čas ni preobremenjen ali prezapleteno razdeljen. Slabosti tega pristopa 
so spregledane ali pozabljene obveznosti in pa malo opravljenega, 
- druga generacija: temelji na "načrtovanju in pripravi". Gre za pristop, za katerega so 
značilni koledarji in rokovniki. Prednost tega pristopa je več opravljenih nalog zaradi 
zastavljenih ciljev in načrtovanja. Slabost tega pristopa je, da so "najpomembnejše 
stvari" tiste, ki so na časovnem razporedu, 
- tretja generacija: temelji na "načrtovanju, določanju prednosti in nadziranju". Za to 
generacijo so značilni velik izbor načrtovalnikov (elektronski in papirni). Prednosti tega 
pristopa so, da je posameznik učinkovitejši, da krepi veščino ravnanja s časom in 
obvladovanja sebe ter da prevzema odgovornost za svoje rezultate. Slabosti tega 
pristopa sta manjša prožnost in spontanost, 
- četrta generacija: temelji na prednostih prve, druge in tretje generacije, z 
odpravljenimi slabostmi prejšnjih generacij. Osnovana je na vzorcih, katerih rezultat je 
kakovostno življenje. 
Uspešno ravnanje s časom kaže nove poti, kako (Seiwert, 1997, str. 17): 
- doseči boljši pregled nad aktivnostmi in prioritetami, 
- pridobiti več prostora za kreativnost (ukrepanje namesto reagiranje), 
- odpraviti oziroma se izogibati stresu, 
- pridobiti več prostega časa za družino, prijatelje, zase, 
- dosledno in sistematično doseči cilje. 
Sprva je bilo ravnanje s časom v večji meri povezano z ravnanjem s hitrostjo, sedaj pa se 
ravnanje s časom predvsem usmerja na učinkovit izkoristek človekovega potenciala. Tako 
se je mogoče ravnanja s časom lotiti z dveh stališč (Seiwert in McGee-Cooper, 2009, str. 
21): 
- ravnanje s časom kot ravnanje s hitrostjo dela, 
- ravnanje s časom kot "lastništvo časa". 
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V nadaljevanju bosta na kratko opisani zgoraj navedeni stališči do ravnanja s časom. Pod 
točko 2.2.1 bo predstavljeno ravnanje s časom kot ravnanje s hitrostjo, kjer je hitrost 
najpomembnejši dejavnik pri ravnanju s časom. Pod 2.2.2 pa bo predstavljeno ravnanje s 
časom kot "lastništvo časa", kjer pa je pomembno, da vsak posameznik izkoristi čas, kot 
se zdi njemu najbolj primerno. 
2.2.1 RAVNANJE S ČASOM KOT RAVNANJE S HITROSTJO DELA 
Razglabljanje o učinkovitejšem ravnanju s časom se velikokrat začne s pomisleki in 
nasveti, kako delati več, hitreje, gospodarneje in kakovostno (Tavčar, 1998, str. 25). 
Mnogim ljudem je hitrost pomembnejša od vsega drugega in jo razumejo kot odločilen 
konkurenčni dejavnik. V nekaterih podjetjih je besedna zveza "čimprej" edini časovni 
okvir, ki šteje pri dogovarjanju in držanju rokov. Problem pa ni v hitrosti. Problem 
nastane, če hitrost postane edini ključni dejavnik (Seiwert in McGee-Cooper, 2009, str. 
21–31). 
Obvladovanje hitrosti je strateški dejavnik, pri katerem gre za ohranjanje konkurenčnosti. 
Vendar pa samo s pomočjo hitrosti ni vedno mogoče prej doseči želenega cilja, saj vse 
več ljudi trpi zaradi negativnih posledic hitrega življenja. Zato sta primeren tempo in 
naravni ritem predpogoj za ustvarjanje ravnotežja med hitenjem in upočasnjevanjem 
(Seiwert in McGee-Cooper, 2009, str. 21).  
2.2.2 RAVNANJE S ČASOM KOT "LASTNIŠTVO ČASA" 
Zaradi iznajdbe tekočega traku in študije učinkovitosti delovnih procesov je prišlo do tega, 
da so ljudje začeli verjeti, da standardizirani delovni procesi prinašajo najučinkovitejše, 
najhitrejše in najdonosnejše rezultate. Vendar pa se pri tem izgubi edinstvena ustvarjalna 
možnost, ki jo imajo ljudje. Lastništvo časa pomeni, da se čas izkoristi, kot se zdi vsakemu 
posamezniku primerno. Posledično ravnanje s časom samodejno postane upravljanje 
življenja, kot ga opisuje Stephan Covey v svojih knjigah (Seiwert in McGee-Cooper, 2009, 
str. 67–71). 
Celostno ravnaje s časom in življenjem ni namenjeno samo pridobivanju časa na vseh 
pomembnih področjih življenja – delo, družina, zdravje in namen (zamisel je zasnovana 
na delu Nossrata Peseschkiana), ampak tudi pri vzpostavljanju in ohranjanju ravnotežja 
med temi štirimi področji, torej ustvarjanju ravnotežja med poklicnim in zasebnim 
življenjem. Vsako posamezno področje v življenju je odvisno od drugega. Če se porabi 
preveč časa in energije za dejavnosti, povezane s poklicnim življenjem, pomeni, da bo 
zasebno življenje zapostavljeno. Če se posameznik preveč ukvarja z delom, bo imel 
premalo časa za družino, prijatelje, predvsem pa premalo časa zase (Seiwert in McGee-
Cooper, 2009, str. 76–78). 
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2.3 POSLEDICE NEUČINKOVITEGA RAVNANJA S ČASOM 
Ločnica med zasebnim in poklicnim življenjem je postala nejasna, saj delovno okolje vse 
bolj posega v čas, ki je namenjen prostemu času in druženju z najbližjimi. Družbeni 
problemi postajajo vse bolj osebni problemi zaposlenih in s tem vplivajo na njihovo 
zadovoljstvo (Šetina Čož, 2010, str. 54). 
Ljudje počasi spoznavajo, da zdravje ni odvisno samo od zdrave prehrane, gibanja, 
počitka ter vzdržnosti od tobaka in drog, ampak so vse bolj pomembni življenjski slog, 
osebnost, vedenje, občutek lastne učinkovitosti, vključevanje v okolje in druženje. Hiter 
tempo življenja sili posameznika v reševanje sprotnih eksistenčnih problemov, zato mu ob 
neučinkovitem ravnanju s časom zmanjka časa in volje zase – za izpopolnitev svoje 
duhovne plati (Ščuka, 2011, str. 31). 
Številnih pritiskov in izzivov iz okolja je toliko, da jim posameznik včasih težko sledi in jih 
težko obvlada. Pritiski na zaposlene na delovnem mestu so vse večji. Le-te povzročijo 
hiter tempo, nenehno uvajanje sprememb zaradi tehnološkega in informacijskega 
napredka in večja obremenjenost pri delu (Furlan Dodić, 2010, str. 54). 
O neučinkovitem ravnanju s časom se govori, ko se zaradi pomanjkanja časa in seznama 
neopravljenih nalog začneta pojavljati tesnoba ali napetost. Takrat pride do nadur, 
preobremenjenosti in stresa. V prizadevanju, da bi posameznik postoril vse, kar si je zadal 
tekom dneva, čas, ki je namenjen počitku, sproščanju in obnavljanju moči, porabi za 
naloge, ki bi jih moral opraviti čez dan. Pomembno je znati ohraniti ravnovesje med 
zasebnim in poklicnim življenjem, da ostane čas zase. Če tega ravnovesja posameznik ne 
vzdržuje in postane utrujen, dela ne more več opravljati zadovoljivo. Počasi postaja 
razdražljiv in ima občutek, da dela dobro, vendar pa dela neučinkovito in neuspešno. 
Pomanjkanje časa zase in preobremenjenost vodita v neučinkovito ravnanje s časom. 
Posledice za posameznika so (Battison, 1999, str. 6–26): 
- poklicna izgorelost, 
- bolezen naglice, 
- stres. 
 
Pomanjkanje časa, delo pod časovnim pritiskom in prevelika obremenjenost na delovnem 
mestu slabo vplivajo na zdravje zaposlenih. Ti dejavniki niso edini, ki lahko povzročijo 
stres in izgorelost na delovnem mestu. V nadaljevanju bodo na kratko opisani izgorelost, 
bolezen naglice in stres, ki lahko prizadenejo posameznika zaradi nepravilnega odziva na 
izzive in pritiske iz okolja.  
Izgorelost je bolezen, ki je težko opredeljiva. Ni povsem telesna in ne povsem duševna 
motnja. Vzrok za izgorelost je v neustreznem ali pomanjkljivem načinu medsebojnega 
sporazumevanja, kar povzroči neustrezen odziv na stres in s tem motnje v telesnem, 
duševnem in duhovnem delovanju. Pri izgorelosti ne gre za utrujenost ali izčrpanost, 
ampak za izgubo veselja in volje do dela, ki ga je delavec prej opravljal z vnemo. 
Posameznik lahko izgori le, če se na izzive iz okolja odziva z neustreznim življenjskim 
9 
 
slogom in dela na izpostavljenem delovnem mestu. Med izpostavljena delovna mesta so 
še pred kratkim šteli delovna mesta v vzgojno-varstvenih, zdravstvenih in izobraževalnih 
ustanovah, v zadnjem desetletju pa sodijo v to skupino tudi poslovneži (Ščuka, 2011, str. 
30–32).  
Bilban (Boštjančič, 2010, str. 64) meni, da je stres eden izmed najpomembnejših 
povzročiteljev izgorelosti na delovnem mestu. Vendar je zmotno prepričanje, da lahko 
izgorelost povzroča le stres na delovnem mestu. Dejavniki, ki lahko vplivajo na 
izgorevanje, so: 
- osebnostne okoliščine, 
- družbene okoliščine, 
- psihološke okoliščine dela.  
 
Posameznik lahko izgoreva zaradi družbenih okoliščin, saj je življenje postalo polno 
negotovosti. Na primer, delo je dajalo včasih občutek varnosti, sedaj pa je delovnih mest 
čedalje manj in vse več je odpuščanj. Na izgorevanje lahko vplivajo tudi osebnostne 
okoliščine. Tu gre za posameznikov odziv na izzive iz okolja. Vsak posameznik različno 
prenese poraze in razočaranja, odvisno predvsem od posameznikovega zaupanja vase. 
Psihološke okoliščine izgorevanja pa so, ko se pojavi neskladje med delavcem in njegovim 
delom: obremenjenost, pomanjkanje nadzora nad delom, nasprotujoče vrednote (Šetina 
Čož, 2010, str. 54–55).  
Bolezen naglice temelji na zmotnem prepričanju, da se lahko naredi vse, če se dela 
hitreje. Ljudje, ki so pod pritiskom in se jim vedno mudi tako poklicno kot zasebno, 
morajo takim dejavnostim zagotoviti protiutež v obliki počitka in oddiha. Če tega ne 
storijo, pride do bolezni naglice (Seiwert in McGee-Cooper, 2009, str. 26–28). 
Stres je opredeljen kot fiziološki, psihološki in vedenjski odgovor posameznika na določen 
dražljaj iz okolice. Dražljaj z drugo besedo pomeni stresor, le-ta pa lahko predstavlja 
dogodek, osebo ali predmet in pri posamezniku povzroči različen odziv. Vsak posameznik 
ima svoje stresorje in se na njih bolj ali manj uspešno odziva. Vse situacije niso za vse 
ljudi enako stresne. Stres ima pozitivne kot tudi negativne učinke. Za normalno življenje je 
nekaj stresa potrebno za premagovanje različnih izzivov, težava pa nastane, ko je stresnih 
situacij preveč ali trajajo predolgo. Izpostavljenost stresu se kaže na različne načine, ki se 
od posameznika do posameznika razlikujejo. Posledice so vidne na telesnem in duševnem 
zdravju posameznika in se občutijo kot: sprememba v apetitu, prebavne motnje, motnje 
srčnega utripa, nespečnost, kronična utrujenost, alergije, tesnoba, potrtost, razdražljivost, 
nezadovoljstvo, nagle spremembe v razpoloženju, itd.. Znaki, ki se kažejo na delovnem 
mestu, so (Levovnik, 2014, str. 10–28): 
- občutek preobremenjenosti in utrujenost, 
- neučinkovitost in neuspešnost, 
- nedokončane naloge in lotevanje vedno novih nalog, 
- izguba perspektive, 
- težave s koncentracijo in pozornostjo, 
- odpor do dela. 
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Vzroki za razvoj stresa na delovnem mestu se nanašajo na način organizacije dela, 
vodenja in upravljanja podjetja. Zaposleni med najpogostejše vzroke izpostavljajo število 
opravljenih delovnih ur, delovno obremenitev, reorganizacijo in negotovost zaposlitve. Viri 
stresa, ki izhajajo na delovnem mestu, so (Levovnik, 2014, str. 19–21): 
- vsebina dela (monotone in ne vzpodbudne naloge), 
- delovne obremenitve (preveč ali premalo dela in delo pod časovnim pritiskom), 
- delovni čas (nefleksibilni urniki dela, nepredvidljiv delovni čas, slabo organiziran sistem 
izmen), 
- udeležba in kontrola (pomanjkanje udeležbe pri odločanju), 
- razvoj kariere, status in plačilo (negotovost zaposlitve, pomanjkanje možnosti za 
napredovanje, nejasen in nepravičen sistem ocenjevanja učinkovitosti pri delu, 
prevelika ali nezadostna usposobljenost za delo, sistem plačevanja po učinku), 
- vloga v organizaciji (nejasna vloga, odgovornost za ljudi, stiki z drugimi ljudmi in 
njihovimi težavami), 
- medosebni odnosi (slabi odnosi s sodelavci, nadlegovanje, izolirano ali osamljeno 
delo), 
- kultura organizacije (slaba komunikacija, slabo vodenje, pomanjkanje jasnosti 
organizacijskih ciljev), 
- razumevanje dela in zasebnega življenja (konfliktnost zahtev vezanih na delo in dom, 
pomanjkanje podpore na delovnem mestu, kadar težave izvirajo doma in obratno). 
Posamezniki, ki morajo opraviti določeno obveznost v zelo kratkem roku, so v časovnem 
stresu. Del časa in energije porabijo za razmišljanje, ali bo dovolj časa za dokončanje 
obveznosti, ali poteka vse po predvidenem planu. Kar pomeni, da se težje zberejo in 
osredotočijo na dano obveznost. V takšnih situacijah pogosto pride do napak ali slabo 
sprejetih odločitev (Hart-Davis, 2013, str. 38), zato je ravnaje s časom izrednega pomena, 
saj ima lahko posameznik z načrtovanjem svojega časa le-tega pod nadzorom.  
Študije o zdravju in dolgem življenju kažejo, da ljudje, ki pri vsakodnevnih dejavnostih 
vzpostavljajo ravnotežje med delom in zadovoljstvom v zasebnem življenju, ne samo živijo 
dlje, ampak tudi bolj uživajo v življenju in so produktivnejši na vseh področjih življenja 
(Seiwert in McGee-Cooper, 2009, str. 67). 
Mednarodni urad za delo (ILO) ugotavlja, da delovna mesta najbolj ogrožata stres in 
izgorelost, ki sta poglavitni bolezni sodobnega časa. V Sloveniji se zaradi bolniškega 
staleža izgubi več kot 13 milijonov delovnih dni na leto oziroma 33 mio evrov na leto. 
Slovenski Inštitut za razvoj človeških virov ugotavlja, da je tretjina bolezni, ki nastanejo ali 
se poslabšajo zaradi delovnega mesta, povezanih s psihološkimi okoliščinami dela in odzivi 
nanje (Ščuka, 2011, str. 30–32).  
Dejstvo, da je vse več zaposlenih pod stresom, ni samo problem zaposlenega, ampak tudi 
problem organizacije, v kateri je posameznik zaposlen, in tudi širšega družbenega okolja, 
v katerem zaposleni živi. Raziskave so pokazale, da je bilo 75 % bolezni, zaradi katerih so 
ljudje poiskali zdravniško pomoč, povezanih stresom. Vzrok številnih poškodb na 
delovnem mestu lahko povzroči prav stres pri zaposlenemu. Zaposleni, ki so pod stresom, 
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pa so pogosteje odsotni z dela. Stres na delovnem mestu se kaže kot povečan 
absentizem, konfliktni medosebni odnosi in fluktacija. Absentizem – odsotnost z dela 
organizaciji, v kateri je posameznik zaposlen, povzroči dodatne stroške. Delodajalec mora 
za odsotnega zaposlenega poiskati zamenjavo, poiskati novi kader, plačevati nadomestilo 
ipd. (Stare, in drugi, 2012, str. 12–14). 
Neučinkovito ravnanje s časom se kaže, kadar posamezniku primanjkuje časa in so mu 
ostale obveznosti, ki jih mora dokončati. Zaradi neučinkovitega ravnanja s časom 
posledice ne občuti samo posameznik, ampak tudi organizacija (podjetje), v kateri je 
posameznik zaposlen. Posameznik to občuti v svojem razpoloženju do dela, medtem ko 
organizacija to občuti s finančne strani. Negativne posledice ravnanja s časom na 
delovnem mestu se pokažejo, ko je posameznik dlje časa obremenjen, kar vodi do stresa 
in poklicne izgorelosti. Posledice ravnanja s časom se ne pokažejo samo zaradi poklicnega 
življenja, ampak tudi zaradi zasebnega življenja. Oboje je potrebno znati uskladiti. 
Poklicno življenje ne sme prevladati nad zasebnim življenjem in obratno. Velikokrat se 
zgodi, da nastane konflikt med poklicnim in zasebnim življenjem, kar lahko posameznika 
dodatno izčrpa. To se zgodi, če posameznik zaradi obilice dela v služb nosi delo domov in 
čas, ki je namenjen zasebnemu življenju, namenja službi. Pri tem ne more preživeti časa z 
družino in ne mora opraviti vseh družinskih obveznosti ter si privoščiti časa zase, ki je 
nujno pomemben. Vendar, če se osredotočimo na poklicno življenje, se lahko 
posameznikovo preobremenjenost na delovnem mestu reši tako, da začne svoj čas 
načrtovati. Potrebno je, da ima vsak zaposlen nadzor nad porabo svojega časa in le tako 
se lahko reši preobremenjenosti in posledično pomanjkanja časa.
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3 UČINKOVITA RAZPOREDITEV ČASA 
Učinkovita razporeditev časa posamezniku nudi, da ima svoj čas in obveznosti pod 
nadzorom. Nadzor nad porabljenim časom in obveznostmi pa posamezniku pomagajo pri 
harmoničnem usklajevanju poklicnega in zasebnega življenja. 
Usklajenost posameznikovega poklicnega in zasebnega življenja prinaša pomembne 
koristi, materialne in nematerialne. Usklajevanje poklicnega in zasebnega življenja postaja 
pomembno zaradi sprememb v družbi, predvsem zaradi (Stare, in drugi, 2012, str. 36): 
- zaposlovanja žensk in s tem obeh partnerjev, 
- staranja prebivalstva, 
- dolgih delovnikov, 
- stresnega življenja tako na delovnem mestu, kot v zvezi z usklajevanjem dela in 
prostega časa oziroma skrbjo za družino in kakovostnim preživljanjem lastnega 
prostega časa. 
Zaradi zgoraj naštetih družbenih sprememb je tako še težje ohranjati harmonijo med 
obveznostmi poklicnega in zasebnega življenja. Zato je pomembno znati ravnati s časom, 
saj ima številne prednosti. Prednosti usklajenega poklicnega in zasebnega življenja prinaša 
za zaposlene (Stare, in drugi, 2012, str. 43): 
- manj stresa zaradi manj konfliktov med obveznostmi poklicnega in obveznostmi 
zasebnega življenja, 
- manj obolevanja zaposlenih, 
- kakovostnejše osebne odnose, 
- prijetnejše delovno okolje, kjer je cenjen vsak posameznik, 
- večje zadovoljstvo pri delu. 
Diplomsko delo se osredotoča na poklicno življenje in s tem povezano ravnanje s časom 
na delovnem mestu. Vendar lahko posameznik primere, nasvete in razlago le-teh za 
učinkovito razporeditev časa na delovnem mestu prenese tudi v zasebno življenje in ravna 
s časom po enakem ključu kot ravna na delovnem mestu.  
Delovne obveznosti bi bilo lažje razporediti čez dan, če ne bi bilo motečih dejavnikov. 
Vendar pa je ne glede na to, kaj prinese dan ali od vas zahteva zunanji svet, potrebno 
dani čas maksimalno izkoristiti. Za lažje načrtovanje in boljšo izrabo časa je pomembno, 
da posameznik (Keenan, 1995, str. 22–25): 
- pozna svoje dolžnosti, 
- postavi cilje, 
- določi prioritete, 
- razlikuje med pomembnim in nujnim. 
V nadaljevanju bo podrobneje predstavljeno, kako učinkovito razporediti čas. Za 
učinkovito ravnanje s časom je potrebno načrtovanje svojega časa. Preden se posameznik 
loti načrtovanja, mora imeti jasno zastavljene cilje. Ko ima to izdelano, lahko prične 
načrtovati svoj čas in pri tem upošteva priporočila, kako uspešno načrtovati čas. V 
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primeru, da ima posameznik na dnevnem redu več nalog, jim mora znati postaviti 
prioritete. Pri načrtovanju in določanjem prioritet si posameznik lahko pomaga z različnimi 
metodami za učinkovito ravnanje s časom in različnimi pripomočki, ki obstajajo na tržišču 
(rokovnik, elektronski pripomočki itd..). 
V poglavjih od 3.1 do 3.4 bodo predstavljeni opredelitev cilja, namen postavljanja ciljev in 
kriteriji za njihovo postavljanje. Zajeta bodo tudi pravila učinkovitega načrtovanja in 
postavljanja prioritet. Predstavljanje bodo tudi metode in pripomočki za učinkovito 
ravnanje s časom. 
3.1 DOLOČITEV MOTIVACIJSKIH CILJEV 
Vsaka odločitev, ki jo posameznik sprejme, ima posledice tekom dneva, meseca ali leta. 
Zato je pomembno, da ima vsak posameznik zastavljene cilje, ki ga vodijo v življenju do 
uspeha, tako na poklicnem kot na zasebnem področju.  
Tako kot mora vodstvo organizacije načrtovati, organizirati, voditi in nadzorovati vsako 
svojo potezo, ki je pomembna za uspešno in učinkovito poslovanje organizacije, mora tudi 
vsak posameznik le-to izvrševati v svojem življenju. Za začetek je potrebno, da si vsak 
posameznik zastavi cilje, kaj želi doseči na svojem delovnem mestu in v življenju na sploh, 
potem pa slediti ciljem in jih uresničiti. 
Cilji so želeni izidi, ki jih posameznik želi doseči s svojim delovanjem. Posamezniku 
narekujejo tudi smer, kako naj svoje delo organizira (Ivanko, 2006, str. 14). Pomagajo pri 
spoznanju, zakaj se nekaj počne in kaj je potrebno doseči. Če cilji niso predhodno 
določeni, ne koristi nobeno načrtovanje časa, kajti končni rezultat vsakega dejanja ostane 
nejasen. Postavljeni cilji pripomorejo k temu, da posameznik osredotoči svoje moči na 
dejanske prioritete. Bistveno pri tem pa ni, kaj se počne, vendar čemu se to počne 
(Seiwert, 1997, str. 29–30).  
Namen postavljanja ciljev je, da se razmisli o svojih željah in si narediti načrt, kako svoje 
želje doseči. Rezultat sistematičnega postavljanja ciljev je, da posameznik v krajšem času 
doseže več, je bolj motiviran za dosego svojih ciljev, izboljša svojo učinkovitost, lažje 
določi prioritete in postane bolj organizirana osebnost. Postavljanje ciljev je določanje 
smeri, v katero vsak posameznik želi iti. S postavljenimi cilji si posameznik izostri 
dolgoročno vizijo in pridobi potrebno kratkoročno motivacijo, da cilje realizira (Kos, 2013). 
Da bo življenje kot celota uspešno, mora biti v ozadju premišljen življenjski koncept z 
jasnimi poklicnimi in zasebnimi cilji. Le tako se lahko vzpostavi neposredna povezava med 
različnimi aktivnostmi in nalogami danes ter uspehom in zadovoljstvom jutri. Proces 
postavljanje ciljev poteka v štirih korakih (Seiwert, 1997, str. 30): 
- opredelitev cilja, 
- načrtovanje ukrepov, 
- izpeljava aktivnosti, 
- kontrola doseženih ciljev.  
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Pri postavljanju in oblikovanju svojih ciljev se je smiselno držati določenih kriterijev. 
Kriterij je postavljen v angleški besedi S.M.A.R.T.. Posamezna črka prestavlja element, ki 
ga mora vsak cilj vsebovati. Cilji morajo biti (Kos, 2013): 
Specific – specifični, 
Measurable – merljivi, 
Attainable – dosegljivi, 
Realistic – realni, 
Time-related – časovno določeni. 
Skrivnost uspešnih ciljnih in časovnih načrtov je v "taktiki rezanja salame". To pomeni, da 
se vse večje cilje ali projekte razdeli v majhne rezine oziroma aktivnosti (Seiwert, 1997, 
str. 35). Metoda "taktika rezanja salame" pride v poštev, ko gre za obsežen cilj ali 
obsežno nalogo. Takrat je bolje, da se ta cilj ali nalogo razdeli na več manjših ciljev ali 
nalog, ki se jih lažje doseže. 
Že Descartes je oblikoval metodo dela, katere osnovni principi za načrtovanje doseganja 
ciljev veljajo še danes. Racionalno delo po Descartesu ali načrtovanje ciljev pomeni 
(Seiwert, 1997, str. 35): 
- pisno oblikovati problem (projekta, cilja), 
- razdeliti celotno nalogo v posamezne majhne dele, 
- razdeliti dele naloge po prioritetah in rokih, 
- opraviti vse aktivnosti in preveriti rezultat. 
Z Descartesovim pristopom lahko posameznik pride do želenega rezultata, vendar pa 
mora imeti jasno zastavljene cilje in si postaviti podcilje. Pomembno je, da loči, katera 
naloga je prioritetna in katera ne, nalogo izvesti ter na koncu preveriti rezultat.  
3.2 NAČRTOVANJE ČASA 
Ravnanje s časom je v veliki meri povezano s tem, kako dobro se zna posameznik 
organizirati. Dobra organiziranost pripomore, da se lahko čas bolje izkoristi in prihrani. 
Primeri, kjer se zapravlja čas zaradi pomanjkanja organiziranosti, so (Keenan, 1995, str. 
7–8): 
- naloga se opravlja dvakrat, ker se je prvič nekaj pozabilo, 
- konča se samo polovico načrtovanih dnevnih nalog, ne da bi se vedelo zakaj, 
- ne najde se pomembnega dokumenta, ko se ga potrebuje, 
- stvari se išče tam, kjer jih ni. 
Učinkovito ravnanje s časom temelji na načrtovanju. Načrtovanje časa in dela 
posameznika ni metoda in obveznost, ampak je način življenja uspešnih in zadovoljnih 
ljudi (Tavčar, 1998, str. 90–92). Če ni dobre priprave, ni dobrega rezultata. Zaradi 
pomanjkljive priprave na prihodnje dogodke prihaja posledično do slabe izvedbe (Schmidt, 
2007, str. 3). 
Povprečnemu človeku pomanjkljiva priprava na dogodke in dejavnosti ter posledično slaba 
izvedba le-teh predstavljajo problem. Zaradi slabših rezultatov je potrebno popravljanje 
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slabo izvedenega dela. Pri tem pa se porabita dodatna energija in čas, ki po navadi 
primanjkujeta za pripravo na druge obveznosti, dejavnosti (Schmidt, 2007, str. 3) 
Čim bolje se načrtuje čas, tem bolje se ga lahko izkoristi za poklicne in zasebne predstave 
o ciljih. Načrtovanje je priprava za uresničevanje ciljev in pomeni prihranek časa. Izkušnje 
v praksi kažejo, da se z načrtovanjem dela potrebuje manj časa za izpeljavo in tako se v 
celoti čas prihrani. Kdor pripravlja svoj delovnik 8 minut in se dosledno loti dela, lahko 
dnevno pri izvedbi pridobi eno uro časa (Seiwert, 1997, str. 41–42). 
Načrtovanje ima številne prednosti. Glavne prednosti načrtovanja so (Seiwert, 1997, str. 
42):  
- boljše doseganje poklicnih in zasebnih ciljev, 
- prihranek in pridobitev časa za resnično pomembne naloge, 
- pregled nad vsemi nalogami, dejavnostmi, 
- manj stresa. 
Najpomembnejše načelo načrtovanja je zapisovanje. Pisno načrtovanje je pomembno 
zato, ker (Seiwert, 1997, str. 43): 
- časovni načrti, ki nastajajo samo v glavi, postanejo nepregledni in se hitreje izjalovijo, 
- pisno načrtovanje razbremeni spomin, 
- ima zapisan načrt psihološki učinek samomotivacije za delo, 
- je težje odvrniti pozornost,  
- je pri tem motivacija boljša in zastavljene naloge se opravijo prej, 
- se s kontrolo dnevnih rezultatov ne izgubijo neopravljene naloge. 
Ko se začne delati s časovnimi načrti, je priporočljivo, da se na začetku načrtuje vsak dan 
posebej. Razporeditev časa naj bi bila sestavljena iz treh sklopov (Seiwert, 1997, str. 51): 
- 60 % za načrtovane aktivnosti – dnevni načrt, 
- 20 % za nepričakovane aktivnosti – motnje, tatovi časa, 
- 20 % za spontane družbene aktivnosti – čas za ustvarjanje. 
Glede na osnovno pravilo, da se načrtuje od 50 do 60 % razpoložljivega delovnega časa, 
je potrebno seznam dosledno skrajšati do prave meje, tako da:  
- se določi prioritete, 
- se delegira. 
Ostale naloge se preloži, prečrta ali pa opravi v nadurah (Seiwert, 1997, str. 51–52). 
Bistvo učinkovitega ravnanja s časom je v načrtovanju. Pomembno je, da vsak 
posameznik učinkovito načrtuje svoj čas. To doseže, če upošteva zgoraj navedena pravila. 
Najpomembnejše pravilo je, da se nikoli ne načrtuje celoten dani čas, saj lahko tekom 
dneva zgodi, da se porabi čas za nenačrtovane aktivnosti. Če se dani čas načrtuje do 
minute natančno in pride vmes kaj nepričakovanega, se potem zgodi, da posamezniku 
primanjkuje časa za realizacijo svojega dnevnega načrta in je preobremenjen z delom ali v 
"teku" oziroma opravlja svoje delo v naglici. Za dosledno izvajanje načrta je potrebno, da 
je v pisani obliki in se ne pozabi načrtovanih nalog. Bolj kot je pregleden načrt, boljša je 
motivacija in naloge se bolj učinkovito opravi. V nadaljevanju bo predstavljeno, kdaj je 
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višek storilnosti in kdaj je najbolj ugoden čas za opravljanje danih nalog ter kako se 
sestavi dnevni načrt.  
3.2.1 STORILNOSTNA KRIVULJA 
Storilnost vsakega človeka tekom dneva niha. Statistično lahko povprečno dnevno 
pripravljenost za delo in njegove kritične točke prikažemo z grafikonom (Slika 1). 
Slika 1: Storilnostna krivulja 
 
Vir: Seiwert, (1997, str. 67) 
Iz grafikona je razvidno, da je višek storilnosti dopoldan. Te ravni se kasneje čez dan ne 
more več doseči. Opoldan se pojavi t. i. popoldanska utrujenost (krivulja pade). Pozno 
popoldan se storilnost za kratek čas dvigne, v zgodnjem večeru pa začne krivulja 
nepretrgoma padati (Seiwert, 1997, str. 67-68).  
Pomembno je, da vsakdo odkrije svoj osebni dnevni ritem. Načeloma se dopoldan 
načrtuje naloge A, ki so bolj zapletene in pomembne, saj je takrat storilnost na višku. V 
padcu storilnostne krivulje se običajno opravlja rutinska dela, naloge C. Po vzponu 
storilnostne krivulje pozno popoldne pa se posveča nalogam B (Seiwert, 1997, str. 68–
69). 
V določenem delu dneva smo običajno bolj učinkoviti kot v drugem delu. Da se najbolje 
izkoristi posameznikovo učinkovitost, je potrebno ugotoviti, kdaj je posameznik najbolje 
razpoložen za delo in to izkoristiti (Templar, 2010, str. 41). 
Ljudje se med seboj razlikujejo. Vsak posameznik imajo svoj osebni ritem delovanja. 
Potrebno je poslušati svoje telo in delovati v skladu z njim. Razliko vidimo že v nočnem 
počitku, kjer nekateri potrebujejo šest ur nemotenega spanja, medtem ko drugi več. 
Nekateri so bolj jutranji ljudje, drugi pa bolje delujejo v večernih urah. Zato je pametno 
spoznati svoj osebni ritem in si glede na njega razporediti obveznosti in v času, ko so 
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posameznikove zmožnosti na vrhuncu, opraviti težje naloge oziroma obveznosti, ki 
zahtevajo več energije.  
3.2.2  SESTAVLJANJE DNEVNEGA NAČRTA 
Dan je najmanjša in najpreglednejša enota načrtovanja časa. Za sestavljanje časovnih 
načrtov je priporočljivo, da se na začetku načrtuje vsak dan posebej. Kdor se ne more 
držati načrtovanega dnevnega poteka dela, se ne bo mogel držati načrtov daljših obdobji 
(mesečni, letni načrti). Dnevni načrt vsebuje samo to, kar posameznik želi oziroma mora 
opraviti in tudi lahko opravi. Izkušnje kažejo, da se pogosto preceni celoten načrtovan 
čas. Predvideva se, da se lahko stori več, kot pa se dejansko naredi. Prav to pa vodi k 
nepotrebnim frustracijam in odporu do načrtovanja časa (Seiwert, 1997, str. 47–50). 
Za dnevno načrtovanje je potreben "obrazec" (Slika 2). V dane rubrike se vpiše naloge za 
naslednji dan. Naloge se prioritetno označi (A, B, C) in določi približen časovni okvir, 
namenjen opravljanju danih nalog. V dnevni načrt se vključi tudi vse telefonske pogovore 
in dopise, ki se jih mora opraviti. Pomembno je, da se ne načrtuje celotnega časa in se 
pusti nekaj časa za nepredvidene dogodke. Ko se nalogo opravi, se jo odkljuka, v primeru 
neopravljene naloge se jo prenese v naslednji dan. V dnevni načrt se vpisuje tudi naloge, 
ki se jih bo delegiralo. Za dobro načrtovan dnevni načrt je potrebno zastaviti cilje in 
določiti prioritete ter upoštevati svoj osebni dnevni ritem. 
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Slika 2: Prikaz dnevnega načrta 
 
Vir: Seiwert, (1997, str. 49) 
3.3 POSTAVITEV PRIORITET 
Prioriteto, ali z drugo besedo prednostno nalogo, se določi, ko ima posameznik na izbiro 
več možnih stvari/nalog in mora izbrati samo eno ali nekaj od njih. Vsakdo si določa svoje 
prioritete, ki so različne od posameznika do posameznika in so odvisne od njihovega cilja. 
Na delovnem mestu se vsak posameznik sooča z različnimi nalogami, za katere je 
zadolžen in jih mora opraviti tekom dneva. Ker je delovni čas omejen (običajno osem urni 
delovni čas), nalog pa je po navadi več, kot se jih lahko opravi v danem času, je potrebno 
tem nalogam postaviti prioritete. Prioritete se postavi glede na nujnost in pomembnost 
naloge. 
Problem mnogih ljudi je, da poskušajo narediti preveč stvari naenkrat. Ob koncu delovnika 
pridejo do spoznanja, da so sicer veliko delali, vendar pa so najpomembnejše stvari ostale 
nedotaknjene ali nedokončane. Uspešni ljudje se odlikujejo po tem, da se v določenem 
času vsakokrat posvetijo samo eni nalogi. To nalogo opravljajo dosledno in z jasnim 
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ciljem. Pogoj za to je, da imajo določene jasne prioritete in se jih držijo. Postavljanje 
prioritet pomeni, da se odloča o tem, katere naloge so nujne in pomembne; katere manj 
nujne, a pomembne; nujne, a nepomembne; in katere so ne nujne in ne pomembne 
(Seiwert, 1997, str. 55–56). 
Postavljanje prioritet pomeni, da se določi, katere naloge so nujne in pomembne ter 
katere so manj nujne in manj pomembne. Naloge z največjo prioriteto se opravi najprej. 
Prednosti določanja prioritet so, da se (Seiwert, 1997, str. 56): 
- ukvarjate s pomembnimi in nujnimi nalogami, 
- opravljate naloge glede na nujnost in pomembnost, 
- osredotočite na posamezno nalogo, 
- v danih okoliščinah na najboljši način doseže zastavljene cilje, 
- lahko naloge, ki jih lahko opravijo drugi, izključi oziroma delegira, 
- ob koncu planskega obdobja (npr. delovnika) opravi najvažnejše stvari. 
Podrobneje bo tema, povezana z nujnim in pomembnim nalogami, obravnavana v točki 
3.4.3. Predstavljeno bo Eisenhowerjevo načelo, ki posamezniku pomaga pri odločanju, 
katere naloge so nujne in katere pomembne.  
3.4 METODE ZA UČINKOVITO RAVNANJE S ČASOM 
Posamezniki se v zadnji dve desetletji prejšnjega stoletja srečujejo s številnimi metodami, 
orodji, informacijami in tehnikami za lažje ravnanje s časom (Covey, 1997, str. 11). 
Različne metode za učinkovito ravnanje s časom nekaterim ljudem ustrezajo bolj, drugim 
manj. Vendar pa to ne pomeni, da so pravila oziroma načini spoprijemanja s časom 
napačni. Pomeni le, da se potrebuje bolj prilagodljiva pravila oziroma načine, ki lahko 
pomagajo vsem (Seiwert in McGee-Cooper, 2009, str. 57).  
Pri uspešni uporabi tehnik za načrtovanje časa in delovnih metod je mogoče na dan 
prihraniti med 10 in 20 % časa (Seiwert, 1997, str. 100). S tem si posameznik pridobi čas 
za pomembne naloge, lažje načrtovanje in doslednejše doseganje ciljev. V nadaljevanju 
bodo predstavljene tri najpogostejše tehnike: Paretovo načelo, analiza ABC in 
Eisenhowerjevo načelo. 
3.4.1 PARETOVO NAČELO 
Nekateri ljudje preživijo večino časa tako, da se ukvarjajo z mnogimi postranskimi 
nalogami, namesto da bi se osredotočili na manj nalog, ki pa so pomembne. Pogosto 
prinese 20 % strateško pravilno uporabljenega časa in energije 80 % rezultata (Seiwert, 
1997, str. 36). 
Paretovo načelo oziroma pravilo 20/80 pravi, da je mogoče vsako situacijo opredeliti na 
njen bistveni del, ki predstavlja 20 % od celote in manj pomembni del, ki prestavlja vse 
ostalo. Na primer, če se s seznama desetih nalog, ki jih je potrebno opraviti, posvetimo 
dvema najpomembnejšima nalogama, bosta ti dve nalogi omogočili približno enak učinek, 
kot če bi namesto njiju opravili preostalih osem. Če se energijo in čas posveča predvsem 
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najpomembnejšim nalogam, bo to omogočilo dosegati tako dobre rezultate, da bo vseeno, 
če se nepomembnih nalog ne bo opravilo, temveč se jim potrebno celo zavestno odreči, 
da se poseže po vrhunskih rezultatih (Schmidt, 2007 str. 34–35). 
Z 20 % uporabljenega časa je mogoče doseči 80 % rezultatov in z 80 % uporabljenega 
časa samo 20 % rezultatov. Ostali primeri razumevanja Paretovega načela so (Doren, 
2011): 
- 20 % časa, porabljenega za sestanek, predstavlja 80 % sklepov; 
- 20 % napak v proizvodnji povzroči 80 % izmeta; 
- 20 % kupcev predstavlja 80 % celotne prodaje. 
Podobno kot Paretovo načelo, obstaja tudi načelo 10/90, ki poveča učinkovitost dela za 
dvakrat ali celo trikrat. To pomeni, če v desetini časa, ki ga posameznik porabi za delo, 
poišče učinkovit način za boljše delo, bo v preostalih 90 % časa bistveno lažje delal. Na 
primer, posameznik, ki dela z računalnikom, lahko tipka z dvema, štirim ali desetimi prsti. 
Če si posameznik vzame čas in se nauči desetprstno tipkati, bo imel vse življenje od tega 
korist. Sicer bo sprva porabil določen čas, da se nauči deset prstno tipkati, vendar bo 
potem tipkal hitreje in s tem prihranil čas za druge pomembnejše naloge (Kaučič, 2005). 
3.4.2 ANALIZA ABC 
Vrednostna analiza porabe časa kaže, da deleži različnih nalog glede na porabo časa ne 
ustrezajo nujno deležu vrednosti nalog za izpolnitev določene funkcije. To pomeni, da 
vložen čas v nalogo ni enak koristi, ki se jo dobi od posamezne naloge. Na primer, za zelo 
pomembno nalog (A) se porabi 15 % vsega časa, vrednost tega dela pa prinaša 65 % 
vsega dela. Naloge ločimo na zelo pomembne, pomembne in manj pomembne. Pogosto 
posameznik zapravi večino za postranske probleme (C) medtem ko življenjsko 
pomembnim nalogam (A) posameznik posveča premalo pozornosti (Seiwert, 1997, str. 
57). 
Ključ za uspešno ravnanje s časom je v tem, da določimo načrtovanim aktivnostim jasne 
prioritete, in sicer tako, da jih razvrstimo po ABC klasifikaciji (Seiwert, 1997, str. 58): 
- naloge A so najpomembnejše naloge in se jih ne delegira, 
- naloge B so srednje pomembne in jih lahko delno tudi delegiramo, 
- naloge C so naloge z najmanjšo vrednostjo za izvrševanje delovne funkcije. Imajo 
velik delež pri količini dela (rutinska dela, urejanje papirjev, telefoniranje 
arhiviranje…).  
ABC analiza ne pomeni, da se opravlja samo naloge A in se odpove nalogam C, temveč je 
potrebno aktivnosti s pomočjo prioritet postaviti v uravnoteženo razmerje. ABC analiza v 
praksi najbolj deluje tako, da se v dnevni načrt vključi (Seiwert, 1997, str, 59): 
- 1–2 nalogi A, 
- 2–3 naloge B, 
- preostanek časa za naloge C. 
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3.4.3 EISENHOWERJEVO NAČELO 
Eisenhowerjevo načelo je pripomoček za lažje delegiranje. Predstavlja mrežo odločanja 
Dwighta D. Eisenhowerja, zlasti kadar se mora posameznik na hitro odločiti o tem, katere 
naloge imajo prednost. Prioritete se postavi po kriterijih "pomembno" in "nujno". Glede na 
to, kako zelo pomembna ali nujna je neka naloga, razlikujemo štiri možnosti ocenjevanja 
(Seiwert, 1997, str. 83): 
- naloga A: je pomembna kot tudi nujna, nalogi se posvetite sami in se je lotite takoj, 
- naloga B: je pomembna, pa ni tako nujna, lahko počaka, vendar ji je potrebno določiti 
rok oziroma jo kontrolirano delegirati, 
- naloga C: ni pomembna, je pa nujna, potrebno delegirati oziroma opraviti naknadno, 
- naloga D: ni pomembna in ni nujna, morali bi jo opustiti. 
Slika 3: Mreža odločanja po Eisenhowerju 
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Vir: Seiwert (1997, str. 83) 
Čas, ki je na voljo, je vedno omejen. Število nalog je vse večje, zato je pomembno 
spoznati, kako je z nujnostjo in pomembnostjo teh nalog. Vse naloge niso nujne in 
pomembne hkrati. Od vseh nalog, ki jih je potrebno postoriti, je le malo verjetno, da bi 
bilo hkrati nujnih in pomembnih več kot četrtina le-teh. Prednostna naloga je naloga, ki je 
pomembna in nujna. Naloge, ki so pomembne in obenem nujne (naloge A), se morajo 
urediti pravočasno, saj drugače sledi občutna škoda. Če se jih uredi pravočasno, prinesejo 
občutno korist posamezniku ali organizaciji. Takšne naloge se uredijo takoj in osebno. 
Naloge, ki so pomembne in ne nujne (naloge B), se je potrebno lotiti, vendar ne bo nič 
posebno usodno, če se to stori šele čez uro, dan ali teden dni – določi se rok. Naloge, ki 
so nujne in nepomembne (naloge C), je potrebno urediti, vendar se jih lahko prepusti 
drugim – delegira. Naloge, ki niso nujne in nepomembne (naloge D), bi morali opustiti. 
Uredi se jih, da se ustreže občutku za red, vendar terjajo obilico časa, urejanje pa prinaša 
komaj kaj koristi (Tavčar, 1998, str. 26–27). 
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3.5 PRIPOMOČKI ZA RAVNANJE S ČASOM 
Posamezniki, ki uspešno ravnajo s svojim časom, dnevno uporabljajo osebni delovni 
pripomoček, s pomočjo katerega uspejo (Seiwert, 1997, str. 87): 
- doseči pregled nad vsemi nalogami, ki jih morajo opraviti, 
- sistematično in ciljno načrtovati ter medsebojno uskladiti vse pomembne aktivnosti, 
- uspešno organizirati in kontrolirati upravljanje in nadaljnje izvajanje nalog.  
Pripomočki za ravnanje s časom so vedno bolj zaželjeni. Problem nastane, ker lahko 
nekateri naredijo več škode kot koristi. Pripomočki za ravnanje s časom morajo biti 
enostavni za uporabo. Omogočati morajo organiziranje, shranjevanje in lahek ter hiter 
dostop do informacij. Ne glede na to, katerega se uporabi, mora biti posamezniku čim bolj 
dostopen, enostaven in zanesljiv za uporabo. To pomeni, da se s pomočjo pripomočka 
prihrani več časa, kot pa se ga dejansko vloži v določeno zadevo, da ga ima lahko 
posameznik pri sebi in ga kadarkoli uporabi in deluje ne glede, kje se posameznik nahaja 
in kaj dela (Tim Wilson, 2015). 
Za učinkovito ravnanje s časom, obstajajo pripomočki v papirni obliki, vse več pa je tudi 
pripomočkov v elektronski obliki. Posameznik lahko izbira med sledečimi pripomočki: 
rokovnik, beležka, koledar, elektronski pripomočki (žepni računalnik, elektronski 
organizatorji, programska oprema osebnega organizatorja), časovnik, telefon itd.. (Tim 
Wilson, 2015). 
Pripomočka, ki bi načrtoval in zapisoval namesto vsakega posameznika, ni. Pripomočki 
zgolj olajšajo pregledovanje, razvrščanje in analiziranje dejavnosti in rokov v 
posameznikovih načrtih. Največkrat se jih išče med računalniško programsko opremo 
(Tavčar, 1998, str. 81). Elektronski pripomočki za načrtovanje časa podpirajo, 
dopolnjujejo in nadomeščajo običajne rokovnike, saj avtomatično ločujejo pomembno od 
nepomembnega, organizirajo termine, oblikujejo beležke (Seiwert, 1997, str. 94). 
Obstajajo številne aplikacije, ki si jih posameznik lahko namesti na računalnik, telefon, 
tablico in mu pomagajo pri bolj učinkovitem ravnanju s časom. Nekatere so brezplačne, 
nekatere plačljive in so v večini v angleškem jeziku. Na primer, Rescue Time, Chrometa, 
ManicTime, Google koledar (Stansberry, 2015). 
Microsoft je s programom Outlook ponudil številne možnosti urejanja in načrtovanja, 
vendar ga večina ljudi še vedno uporablja predvsem za pošiljanje elektronskih sporočil. 
Outlook ima veliko funkcij, ki se lahko uporabijo za učinkovito ravnanje s časom. Ena 
izmed najbolj uporabljenih funkcij je "seznam opravil", ki se ga ustvari v programu. 
"Seznam opravil" se lahko uporabi kot privzeto funkcijo za določanje časa, ki se ga porabi 
za prebiranje elektronske pošte, lahko pa se jo uporabi tudi kot opozorila za različne 
pomembnosti med delom. Outlook ima možnost deljenja funkcije "koledar" s komerkoli, ki 
tudi uporablja ta program. Tu se lahko zapišejo potrebna opravila oziroma opomnike, ki 
jih je potrebno postoriti tekom dneva. Če je za izvedbo naloge potrebnih več ljudi in ti 
uporabljajo Outlook, je ta funkcija zelo priporočljiva, saj omogoča skupen vpogled v 
koledar. Program ponuja tudi funkcijo "dnevnik", ki se lahko uporabi za zapiske in 
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opomnike za določeno nalogo. Funkcija omogoča shranjevanje in zapisovanje kontaktov in 
dogodkov, ki se nanašajo na nalogo, in jih razporedi na dnevni načrt oziroma koledar 
(Howell, 2012).  
Pri vsakodnevnem ravnanju s časom si posameznik lahko pomaga tudi s tedenskimi 
rokovniki, planerji in s seznami stvari, ki jih mora narediti. Omogočajo mu, da si naredi 
vsakodnevni urnik in določi jasnejše prioritete za uspešno spopadanje s tatovi časa. Če se 
za ravnanje s časom uporablja tak način, se lahko doseže trajno učinkovitost, kar se kaže 
v pravilni izvedbi dane naloge. Če pa se osredotoči na napačne dejavnosti, bo časa še 
vedno premalo (Seiwert in McGee-Coooper, 2009, str. 72). 
Pripomočki za načrtovanje sami po sebi ne pomenijo ničesar. Računalniški program ne 
more načrtovati in spremljati dejavnosti namesto posameznika, lahko pa pomaga pri 
urejanju, razporejanju in analiziranju informacij. Med njim in pisnim načrtovanjem je 
povezava, prav tako lahko natisnemo izbrane načrte, ki lahko posameznika spremljajo 
kjerkoli (Tavčar, 1998, str. 82). 
Učinkovitost ravnanja s časom se pokaže v pravilni izbiri in izvedbi naloge. To pomeni, da 
učinkovito ravnanje s časom ni odvisno od pripomočka, ki ga posameznik uporablja pri 
načrtovanju, ampak od vsakega posameznika posebej. Pripomočki lahko zgolj olajšajo 
posameznikovo načrtovanje (Seiwert in McGee-Coooper, 2009, str. 73). Za načrtovanje si 
posameznik izbere tisti pripomoček, ki mu najbolj ustreza. 
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4 TATOVI ČASA 
Tatovi časa so nepričakovane in nenačrtovane motnje, ki v večini primerov nastanejo po 
krivdi posameznika, za ostale motnje pa je odgovorna okolica (Seiwert, 1997, str 21). 
Pozna se jih pod različnimi imeni, na primer kot: tratilniki časa, moteči dejavniki, motnje, 
dejavniki časovne neučinkovitosti. 
Eden od vidikov dela, povezan z ravnanjem časa, je dejstvo, da je vsak posameznik sam 
kriv za večino svojih težav s časom. Temeljne vzroke za večino zadreg, povezanih s 
časom, se lahko pripiše človeški naravi. Kajti vsa tako imenovana »pravila«, ki se 
nanašajo na ravnaje s časom, so v nasprotju z zakoni človeške narave. Ego, želja po 
ugajanju, radovednost, negotovost ter strah pred zamerami in novimi izzivi, vse to so 
človeške lastnosti, ki lahko onemogočijo učinkovito izkoriščanje časa. Naslednji razlog, 
zakaj imajo ljudje težave z izvajanjem tehnik učinkovitega ravnanja s časom, je, da so te 
tehnike v nasprotju z osebnimi navadami in vedenjskimi vzorci posameznika. Vzroke za 
tatove časa najdemo v človeku samem, ki dovoljuje, da mu le-ti tratijo čas 
(Mackenzie,1998, str. 19–22). 
Tatovi časa lahko pokvarijo vsak poskus učinkovitega ravnanja s časom, če se jih ne 
zazna in odpravi. Največja težava je v tem, da se jih pogosto zelo težko prepozna kot 
tatove časa, saj delujejo zelo nedolžno in nepomembno (Wendy Hearn Coaching, 2012). 
Tatovi časa so dejavniki časovne neučinkovitosti. Ločimo jih na zunanje in notranje 
dejavnike. Zunanji dejavniki so dejavniki, ki izvirajo iz okolice in se zgodijo neodvisno od 
posameznika, kot na primer telefonski klici ali elektronska pošta. Notranji dejavniki so 
dejavniki, ki izvirajo iz človeške narave, kot na primer neustrezno načrtovanje, 
pomanjkanje samodiscipline, neučinkovito delegiranje, odlašanje, nezmožnost reči "ne" 
(Čebašek Križnar, 2009, str. 14–22). V nadaljevanju so navedeni najpogostejši tatovi časa, 
ki posamezniku lahko kradejo čas, če se jih ta ne zave ali odpravi. 
4.1 TELEFONSKI KLICI  
Telefonski klici sodijo med najpogostejše tatove časa. Zvoneči telefon je nekaj, čemur se 
je danes praktično težko upreti, ne da bi se človek na to odzval. Telefonski klici uničujejo 
zbranost in zmanjšujejo storilnost. Telefoniranje je že samo po sebi zamudno. Poleg tega 
pa je potrebno zraven prišteti še potrebni čas, ki mine, preden se ponovno vrnete k 
dejavnosti, s katero ste se ukvarjali pred telefonskim klicem (Mackenzie, 1998, str. 89). 
Razlogi, zakaj se je težko upreti dvigovanju telefona, so (Mackenzie, 1998, str. 89): 
- sklepanje, da je motnja upravičena, 
- strah, da bi koga užalili, 
- želja vedenja tekočih dogajanj, 
- želja po družabnosti, 
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- priročen izgovor. 
Rešitev za zmanjšanje števila in trajanja telefonskih klicev je filtriranje telefonskih klicev in 
uvedba tihe ure. Mirna ali tiha ura ima poseben pomen. To je čas, ko lahko zaposleni 
nemoteno delajo (Mackenzie, 1998, str. 94–95). Veliko ljudi opravi dejansko delo šele po 
uradnem koncu svoje službe, saj tekom dneva ne najdejo časa oziroma se pojavlja preveč 
motečih dejavnikov. Če se nekoga neprestano moti ali prekinja, nastopi učinek "žaginega 
lista". Če nekoga odvrnemo od dela samo za trenutek, ta potrebuje dodatni zagonski čas 
in vpeljevanje v delo, da lahko nadaljuje z delom na mestu, kjer je končal. Če se te izgube 
storilnosti sešteje, se vidi, da se na ta način izgubi do 28 % našega časa (Seiwert, 1997, 
str. 73). Zato je v podjetjih pametno uvesti tako imenovano tiho uro, ko lahko zaposleni 
brez večjih motenj opravijo najpomembnejše naloge. 
Slika 4: Učinek žaginega lista 
 
Vir: Seiwert, 1997, str. 73 
4.2 NEUSTREZNO NAČRTOVANJE 
Pomembno je, da vsak posameznik sam načrtuje potek dneva ali tedna. S pomočjo 
dnevnega načrta, ki ga posameznik načrtuje sam, se "obveže", da bo opravil 
najpomembnejše naloge ter pomagal pri odločanju, kam prednostno uvrstiti nove naloge, 
ki se pojavijo tekom dneva. Vsakodnevno določanje ciljev in prioritet je pri načrtovanju 
časa najpomembnejše. Da se načrta v resnici drži, ga je potrebno zapisati, kajti s tem se 
čas lažje nadzoruje. Pa vendar se dnevni načrti ljudem upirajo, z razlago, da vzame 
načrtovanje preveč časa. Glavni vzrok neustreznega načrtovanja je v nezavedanju 
pomena načrtovanja (Mackenzie, 1998, str. 99–100). 
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Ključ do uspešnega ravnanja s časom je, da se najprej loti najpomembnejše naloge in se 
ji posveti v celoti, ne da se ukvarja s čim drugim. To pa se najlažje doseže z dnevnim 
načrtom, ki prisili posameznika v njegovo izvajanje (Mackenzie, 1998, str. 100). 
Rešitev za ustrezno načrtovanje je, da si posameznik vzame čas za pisno načrtovanje in 
se zave koliko časa s tem prihrani pri izvedbi. Da si določi roke, ki mu bodo pomagali pri 
realizaciji načrta in ne načrtuje celotnega dne, ampak pusti čas tudi za nepredvidljive 
obveznosti. 
4.3 NEUČINKOVITO DELEGIRANJE 
Delegirati pomeni dodeljevati naloge, dela in projekte, poleg tega pa tudi pristojnosti in 
odgovornost. Delegiranje poteka v smeri od neposrednega vodje do delegiranca. Cilj 
delegiranja ni samo v pravilno delegirani nalogi, temveč tudi v njegovi uspešni in 
učinkoviti izvedbi delegiranca (Mihalič, 2010, str. 4–8). 
Predno se posameznik loti dela, je pomembno, da se vpraša: »Ali nalogo lahko opravi kdo 
drug?«, če je odgovor "da", se lahko nalogo delegira. Da bo naloga dobro opravljena, je 
potrebno dobro delegirati. Zato je potrebno (Mackenzie, 1998, str. 138): 
- izbrati pravega človeka, 
- dati jasna navodila, 
- delegirati ustrezna pooblastila, 
- spremljati izvajanje naloge, 
- podpirati in usmerjati sodelavca. 
V okviru odločanja o predmetu delegiranja, so tudi primeri nalog, v katerih se nalog ne 
delegira. Naloge se ne delegira, če (Mihalič, 2010, str. 19): 
- ni sodelavca z ustreznimi kompetencami, 
- obstajajo resni pomisleki o realizaciji naloge ali projekta,  
- so naloge izrecno v domeni vodje, 
- se želi vodja naloge zgolj "znebiti". 
Delegiranje je ključ do prihranka časa in do uspešnejše delovne tehnike. Pomembno je 
tako za vodilne kadre kot tudi za sodelavce. Delegiranje pomeni lastno razbremenitev, čas 
za naloge A in priložnost za sodelavce. Kdor ne delegira učinkovito, tudi ne more biti 
učinkovit pri ravnanju s časom (Seiwert, 1997,str. 79–80). 
Pomembna je prava mera delegiranja. Kdor delegira premalo, ostaja še vedno 
preobremenjen z nalogami, kdor delegira preveč, pa izgublja moč in ne obvladuje svojega 
področja, ki so mu ga zaupali (Tavčar, 1998, str. 56). Pri delegiranju si lahko vsak 
posameznik pomaga z Eisenhowerjevo mrežo (Slika 3), ki omogoča lažje odločanje o tem, 
katere naloge se prepusti drugim oziroma delegira. 
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4.4 POMANJKANJE SAMODISCIPLINE 
Samodisciplina je bistvenega pomena, če si posameznik želi, da so tehnike za ravnanje s 
časom učinkovite. Je navada, kot tudi pomanjkanje le-te. Po Mackenzieju (1998) se lahko 
samodisciplino okrepi tako, da se: 
- dnevne cilje zapiše na vidno mesto, 
- uporabi razpoložljiva orodja (dnevne načrte, merilce časa pri telefoniranju…), 
- določi roke, 
- določi dejavnosti in njihov vrstni red, 
- določi stvarni časovni okvir in spremlja napredek, 
- nagradi, 
- izbere vzornika. 
Premišljeni cilji, postavljene prioritete in narejen načrt delujejo samo, če se jih človek drži. 
Za realizacijo vnaprej postavljenega načrta pa je potrebna samodisciplina. Samodisciplina 
je navada, ki je nekaterim dana, drugi pa se je morajo priučiti. 
4.5 NEZMOŽNOST REČI "NE" 
Beseda "ne", je beseda, ki lahko prihrani precej časa, če se jo izreče jasno, glasno in 
vljudno. Včasih je najbolje reči "ne", kajti s tem se prihrani čas, ki ga po nepotrebnem 
jemljejo drugi (Lakein, 1991, str. 79). Nezmožnost reči "ne" vodi v preobremenjenost, 
nadurno delo in stres.  
Razlogov, zakaj ljudje drugim tako težko rečejo "ne", je veliko. Razlika med tem, da si 
naložite preveč dela in nezmožnostjo reči "ne", je v tem, da so prvi preveč samozavestni 
in mislijo, da zmorejo vse, medtem ko drugi ne vedo, kako nekoga zavrniti (Mackenzie, 
1998, str. 159). 
Pomembno je znati reči "ne". Če nečesa ne morete narediti, so na voljo tudi druge 
možnosti, namesto da rečete "da". Drugo je, če vas prosi nadrejeni. Osnovna strategija je, 
da nadrejenega spomnite, katere druge projekte ali naloge že opravljate in naj vam on 
pomaga pri odločitvi, kam po pomembnosti uvrstiti dano nalogo. Štirje koraki, kako reči 
"ne", ne da bi človeka užalili, so (Mackenzie, 1998, str. 159): 
- poslušajte – prepričani morate biti, da razumete, kaj želi od vas, 
- recite "ne" – recite ne vljudno in prepričljivo, 
- pojasnite razloge – če je primerno, navedite razloge, s tem boste utrdili svojo 
verodostojnost, 
- ponudite druge rešitve – pokažite dobro voljo in predlagajte druge možnosti. 
Znati je potrebno postaviti navidezno mejo in opredeliti, do katere meje so pomembni 
drugi posamezniki in jim ustreči, pomagati. Če se meje ne določi, pa bo posameznik delal, 
kar mu rečejo drugi, sebe pa bo zapostavil. 
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4.6 ODLAŠANJE 
Odlašanje tistega, kar se ve, da bi morali storiti, pa ne storimo, ustvarja številne težave 
vsakemu posamezniku, njegovim sodelavcem in organizaciji. Razlogov za odlašanje je 
več. Med njimi sta (Mackenzie, 1998, str. 165–166): 
- strah pred neuspehom, 
- pomanjkanje zanimanja za delo. 
Stari rek pravi: če zjutraj poješ živo žabo, veš, da je bila to ena najbolj neprijetnih stvari, 
ki se ti je tisti dan pripetila. "Žaba" predstavlja največjo in najpomembnejšo nalogo tistega 
dne, s katero se po navadi odlaša, če se je ne opravi takoj. Je tudi naloga, ki ima največji 
pozitivni učinek (Tracy, 2004, str. 16). 
Dlje kot se odlaša, večji je psihični pritisk in kmalu preseže napor, ki bi ga bilo potrebno 
vložiti v urejanje naloge, ki je neizogibna. Pritisku se pridruži še pritisk nadrejenih, počutje 
posameznika se slabša in njegova učinkovitost pada (Tavčar, 1998, str. 40). 
Če se odlaša z najtežjimi opravki do zadnjega trenutka, se jih najverjetneje opravi veliko 
hitreje. Vendar pa ima tak pristop tudi svoje pomanjkljivosti (Templar, 2010, str. 43): 
- če ni določenega roka, se delo prelaga v nedogled, 
- občutek tesnobe (groze), namesto veselja, ker je delo že opravljeno, 
- zadeve se ne opravi tako dobro, kot bi se jo lahko. 
4.7 NEPOPOLNI PODATKI 
Dobra komunikacija je življenjska sila vsake organizacije. Poteka lahko kot govorjena in 
pisana beseda ter poslušanje. Učinkovito komuniciranje je odvisno od tega, ali 
posameznik dojame sporočilo, ki mu je bilo posredovano. Komunikacija med posamezniki 
je pomembna, da prejemajo oziroma posredujejo informacije, sprejemajo odločitve in 
dosežejo sporazum (Heller in Hindle, 2001, str. 18). 
Zaradi napačne presoje ali napačnega sklepanja, da druga stran ve, kaj se potrebuje, da 
se določeno delo opravi, se zgodi, da v trenutku, ko bi se moralo delo opraviti, ni pravih 
podatkov oziroma informacij. Zgodi se, da gradivo zamuja ali pa je nepopolno. Najboljše 
jamstvo za to, da bodo podatki pravilni, je, da se vse potrebno sistematično organizira. 
Preden se loti določenega dela oziroma projekta, si je potrebno odgovoriti na sledeča 
vprašanja (Mackenzie, 1998, str. 223–225): 
- Katere podatke se bo potrebovalo v določeni fazi? 
- Kdo bo priskrbel podatke (kateri oddelek ali posameznik)? 
- Kdo bo odgovoren za zbiranje gradiva? 
- Kdaj se potrebuje podatke in koliko časa bodo drugi potrebovali, da jih zagotovijo? 
- Kaj bi lahko šlo narobe?  
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Vsak posameznik se sooča s svojimi tatovi časa. Odvisni so od njihovega poklica in 
značajskih lastnosti (organiziranost, samodisciplina). Tatovi časa lahko povzročijo številne 
časovne stiske, zato se jih je potrebno zavedati in odpraviti. 
V teoretičnem delu so predstavljena teoretična izhodišča na področju ravnanja s časom iz 
obstoječe literature. Le-ta so podlaga za raziskavo, ki sledi v nadaljevanju diplomskega 
dela. Opredeljena sta pojma čas in ravnanje s časom ter posledice neučinkovitega 
ravnanja s časom. Predstavljeno je, kako si učinkovito razporediti čas in opisani so 
najpogostejši tatovi časa, ki povzročajo nemalo težav pri učinkovitem ravnanju s časom. 
V nadaljevanju bo predstavljena raziskava, interpretirani bodo njeni rezultati in podani 
predlogi izboljšav. Z raziskavo se bo ugotovilo, kakšen je odnos zaposlenih do ravnanja s 
časom in ali imajo zaposleni svoj čas pod nadzorom ali tekajo brezciljno. 
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5 RAZISKAVA 
5.1 NAMEN IN NAČIN IZVEDBE RAZISKAVE 
V raziskavi bo prikazan odnos aktivnih prebivalcev do ravnanja s časom, saj v literaturi ni 
zaslediti podatka o tem, koliko zaposlenih ima težave s tem. Raziskava je namenjena 
vsem delodajalcem in zaposlenim za lažje razumevanje pomena ravnanja s časom in 
prikaz dejanskega stanja, koliko zaposlenih ima pri tem težave. V nadaljevanju bodo 
potrjene ali zavrnjene naslednje hipoteze: 
H1: Zaposleni svoj čas načrtujejo. 
H2: Zaposleni so pri izvedbi svojega načrta neuspešni. 
H3: Zaposleni so pogosto pod stresom – zaradi velikega obsega dela ali kratkih rokov za 
izvedbo svojih nalog. 
H4: Problem ravnanja s časom zaposlenim predstavljajo moteči dejavniki ravnanja s 
časom. 
H5: Med najpogostejše moteče dejavnike sodijo telefonski klici, odlašanje in nejasno 
postavljene prioritete. 
Raziskovalni instrument je bil anketni vprašalnik, s katerim se je preverjalo odnos 
zaposlenih do ravnanja s časom. Anketni vprašalnik je bil pridobljen iz knjige Novi 1×1 
obvladovanje časa: čas pod kontrolo, cilji v ravnotežju, uspeh z metodo (Seiwert, 1997, 
str. 14–24) in je bil dopolnjen za potrebe te raziskave. 
Raziskava je bila opravljena v obdobju od 21. 10. 2014 do 15. 12. 2014 s pomočjo 
spletnega ponudnika 1ka.si (http://www.1ka.si). Po elektronski pošti je bila posredovana 
spletna povezava do anketnega vprašalnika naključnim posameznikom. Izpolnjevanje 
anketnega vprašalnika je bilo anonimno, edini pogoj za reševanje je bila zaposlitev v 
javnem ali zasebnem sektorju. 
V raziskavi je sodelovalo 115 naključno izbranih aktivnih prebivalcev iz Slovenije. Šest 
anketirancev ankete ni dokončalo v celoti, zato se število anketirancev po sklopih 
razlikuje, vendar so njihovi odgovori vseeno šteti v raziskavo. Anketo je v celoti izpolnilo 
109 anketirancev.  
Anketni vprašalnik je bil sestavljen iz petih sklopov. V prvem sklopu so se nahajala socio-
demografska vprašanja, v drugem sklopu pa so se nahajale trditve, ki so se nanašale na 
ravnanje s časom. Anketiranci so na njih odgovarjali pritrdilno oziroma nikalno, odvisno 
kako so se strinjali z navedeno trditvijo. V tretjem sklopu so bile trditve, ki so se nanašale 
na tatove časa; anketiranci so se, glede na pogostost trajanja določene trditve, opredelili 
glede možnih odgovorov: nikoli, včasih, pogosto in vedno. Ta način ocenjevanja je bil 
izbran z namenom, da se anketiranci bolj jasno odločijo oziroma da se izognejo podajanju 
odgovorom povprečne vrednosti. Četrti sklop se navezuje na načrtovanje časa. V kolikor 
so anketiranci pritrdilno odgovorili na vprašanje, so sledila dodatna vprašanja, in sicer
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s pomočjo katerih pripomočkov načrtujejo in zakaj načrtujejo. Če časa ne načrtujejo, so 
nadaljevali s petim sklopom. V tem sklopu vprašanj je bilo možnih več odgovorov. Peti 
sklop je bil namenjen vsem, ki so želeli pokomentirati anketo, tematiko, dati kritiko 
oziroma karkoli pripomniti. 
V nadaljevanju bodo s pomočjo tabel in grafikonov prikazani rezultati raziskave. Tabela 
prikazuje število odgovorov na posamezno vprašanje medtem ko grafikon prikazuje, kako 
deli podatkov prispevajo k celoti. 
5.2 PREDSTAVITEV IN INTERPRETACIJA REZULTATOV 
Prvi sklop vprašanj se nanaša na socio-demografska vprašanja oziroma splošna vprašanja 
o anketirancih. Z njimi je opredeljena struktura anketirancev po spolu, starosti, izobrazbi 
in sektorju zaposlitve.  
Tabela 1: Socio-demografki podatki anketirancev 
  Število odgovorov 
Spol   
Moški 36 
Ženska 79 
Skupaj 115 
Starostne skupine   
do 25 4 
26–35 30 
36–45 25 
46–55 46 
56–65 10 
66 in več 0 
Skupaj 115 
Izobrazba   
Osnovnošolska 1 
Poklicna 7 
Srednja 40 
Višješolska 12 
Visokošolska 20 
Univerzitetna 26 
Magisterij 8 
Doktorat 1 
Skupaj 115 
Sektor zaposlitve   
Javni sektor 71 
Zasebni sektor 44 
Skupaj 115 
Vir: lasten 
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Grafikon 1: Spol anketirancev 
31 %
69 %
moški
ženski
 
Vir: lasten, tabela 1 
Prvo vprašanje se nanaša na spol anketirancev. Kot prikazuje Grafikon 1, je na anketni 
vprašalnik odgovorilo 69 % žensk in 31 % moških. 
 
Grafikon 2: Starostne skupine anketirancev 
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Vir: lasten, tabela 1 
Grafikon 2 prikazuje delež anketirancev glede na njihovo starost. Največ anketirancev je 
starih med 46 in 55 let, kar predstavlja 40 % vseh anketirancev. Starostno skupino med 
26 in 35 let je predstavljalo 26 % anketirancev, sledi pa ji starostna skupina med 36 in 45 
let, ki je predstavljala 22 % anketirancev. 9 % sodi v starostno skupino med 56 in 65 let, 
3 % anketirancev pa predstavlja starostno skupino do 25 let. V starostni skupini nad 66 
let ni nihče. 
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Grafikon 3: Izobrazba anketirancev 
 
Vir: lasten, tabela 1 
Grafikon 3 predstavlja strukturo anketirancev glede na izobrazbo. Največ anketiranih (35 
%) ima dokončano srednjo šolo. S 23 % sledijo anketiranci z univerzitetno izobrazbo, s 17 
% sledijo anketiranci z visokošolsko izobrazbo in 10 % z višješolsko izobrazbo. 7 % 
anketiranih ima magisterij, 6 % ima nižje poklicno šolo in po 1 % anketiranih ima 
dokončan doktorat ali osnovno šolo. 
 
Grafikon 4: Sektor zaposlitve anketirancev 
 
Vir: lasten, tabela 1 
Grafikon 4 prikazuje rezultate glede na sektor zaposlitve. 62 % anketiranih je zaposlenih v 
javnem sektorju in 38 % v zasebnem sektorju.  
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V drugem sklopu so trditve, ki se nanašajo na ravnanje s časom. S pomočjo teh trditev se 
ugotavlja, kakšen je odnos anketirancev do ravnanja s časom oziroma ali anketiranci 
učinkovito in uspešno ravnajo s časom.  
Trditve: 
1. Kot večina zaposlenih trpim zaradi časovne stiske in preobremenjenosti z delom. 
2. Večkrat sem pod stresom. Pogosto mora biti istočasno narejenih več stvari. Velika 
odgovornost, ogromno dela, pogosti kratkoročni termini, raznolikost nalog in druge 
zahteve so velikokrat vzrok, da se mi mudi in sem pod stresom. 
3. Pogosto ne delam, ampak "se dela" z menoj. Takrat lahko, namesto da bi delal, samo 
reagiram. Neprestano me zaposlujejo stranke, šef, sodelavci, telefonski klici in različna 
opravila, rezultat tega pa je, da hodim brezciljno. 
4. Svoje naloge opravljam šele po končanem delavniku, ker je prej preveč motečih 
trenutkov in me postranske stvari odvračajo od mojega dela. 
5. Pri meni se pojavlja večni konflikt med delom in prostim časom. Časa, ki ga porabim 
za poklic in nadure, ne morem preživeti s svojo družino ali s prijatelji. 
 
Tabela 2: Ravnanje s časom 
TRDITVE DA Delež (v %) NE Delež (v %) SKUPAJ Delež (v %) 
1 73 63 42 37 115 100 
2 79 69 35 31 114 100 
3 24 21 90 79 114 100 
4 36 32 78 68 114 100 
5 40 35 74 65 114 100 
Vir: lasten 
Na podlagi rezultatov lahko povzamemo, da se 63 % anketirancev sooča s pomanjkanjem 
časa in preobremenjenostjo z delom, medtem ko se ostalih 37 % anketirancev s tem ne 
sooča. Pri drugi trditvi, ki se nanaša na stres, se 69 % strinja, da so pod stresom, ostalih 
31 % anketirancev pa ni pod stresom. Na tretjo trditev je 79 % anketiranih odgovarjalo, 
da nima občutka, da se z njimi zgolj "dela", medtem ko ima ostalih 21 % občutek, da se 
"dela" z njimi. Pri četrti trditvi je 32 % anketirancev odgovorilo, da svoje naloge opravljajo 
šele po končanem delovniku, ker je prej preveč motečih dejavnikov, ostalih 68 % svoje 
naloge opravi v času delovnika. Na peto trditev 35 % anketiranih odgovarja, da se pri njih 
pojavlja konflikt med delom in prostim časom, ostalih 65 % s tem nima težav. 
Pri prvih dveh trditvah prevladujejo pozitivni odgovori (okoli 70 %). Potrebno se je 
zavedati, da dolgotrajno pomanjkanje časa in preobremenjenost z delom povzročata 
stres, ki pa na dolgi rok slabo vpliva na posameznikovo zdravje in na njegovo učinkovitost 
na delovnem mestu. Že sedaj je 69 % anketirancev pod stresom. Za ostale tri trditve 
prevladujejo negativni odgovori in so rezultati ravno obratni kot pri prvih dveh trditvah. Po 
večini anketiranci nimajo težav z občutkom, da "se dela" z njimi, ne opravljajo dela po 
končanem delavniku zaradi motečih dejavnikov tekom delovnika in ne pojavlja se jim 
konflikt med poklicnim in zasebnim življenjem. Potrebno je upoštevati tudi rezultate 
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zadnjih treh trditev, na katere je pozitivno odgovorilo od 20 do 35 % anketirancev. S 
konfliktom med delom in prostim časom se spopada kar 35 % anketirancev. 
Grafikon 5: Ravnanje s časom 
 
Vir: lasten, tabela 2 
 
Tretji sklop vprašanj se nanaša na tatove časa. V nadaljevanju so našteti najpogostejši 
tatovi časa v obliki trditev. 
Trditve: 
1. Telefon me neprestano moti, pogovori pa so večinoma po nepotrebnem dolgi. 
2. Zaradi mnogih obiskov pogosto ne pridem do svojega dejanskega dela. 
3. Pogovori so pogosto predolgi in z rezultati večkrat nisem zadovoljen. 
4. Z obsežnimi nalogami, ki vzamejo dosti časa in so zato tudi neprijetne, večinoma 
odlašam ali imam težave, da jih dokončam, ker nikoli nimam miru. 
5. Pogosto nimam jasnih prioritet in poskušam več nalog opraviti hkrati. Preveč se 
ukvarjam z malenkostmi in se premalo osredotočam na pomembnejše naloge. 
6. Svojih časovni načrtov in terminov se pogosto držim le, če sem vezan na roke, sicer 
pride vmes vedno kaj nepredvidljivega ali pa sem si zadal preveč dela. 
7. Na svoji pisalni mizi imam preveč papirjev; za korespondenco in branje porabim 
preveč časa. Preglednost in red na moji mizi nista ravno zgledna. 
8. Komunikacija z drugimi je pogosto pomanjkljiva. Zakasnela izmenjava informacij, 
nesporazumi ali trenja so pri nas na dnevnem redu. 
9. Delegiranje nalog je le redko kdaj uspešno in pogosto moram sam opraviti stvari, ki bi 
jih lahko storili drugi. 
10. Težko rečem "ne", ko drugi hočejo kaj od mene, jaz pa bi pravzaprav moral opravljati 
svoje delo. 
11. V moje življenjskem konceptu manjkajo jasno zastavljeni cilji, tako poklicno kot 
zasebno; pogosto ne vidim jasnega smisla v tem, kar delam čez dan. 
12. Včasih mi manjka nujna samodisciplina, da bi to, kar sem si zadal, tudi izpeljal. 
36 
 
Tabela 3: Tatovi časa 
TRDTVE Nikoli 
Delež 
(%) Včasih 
Delež 
(%) Pogosto 
Delež 
(%) Vedno 
Delež 
(%) SKUPAJ 
Delež 
(%) 
1. 25 22,9 59 54,1 24 22 1 0,9 109 100 
2. 34 31,2 58 53,2 17 15,6 0 0 109 100 
3. 26 23,9 63 57,8 20 18,3 0 0 109 100 
4. 25 22,9 62 56,9 18 16,5 4 3,7 109 100 
5. 35 32,1 52 47,7 18 16,5 4 3,7 109 100 
6. 31 28,4 45 41,3 27 24,8 6 5,5 109 100 
7. 43 39,4 52 47,7 13 11,9 1 0,9 109 100 
8. 21 19,3 64 58,7 22 20,2 2 1,8 109 100 
9. 18 16,5 59 54,1 26 23,9 6 5,5 109 100 
10. 14 12,8 49 45 35 32,1 11 10,1 109 100 
11. 50 45,9 42 38,5 17 15,6 0 0 109 100 
12. 28 25,7 60 55 17 15,6 4 3,7 109 100 
Povprečna 
vrednost 
odgovorov 
29,16 26,8 55,42 50,8 21,17 19,4 3,25 3 109 100 
Vir: lasten 
Iz Grafikona 6 je razvidno, da prevladuje odgovor "včasih". To pomeni, da se skoraj velika 
večina "včasih" sooča s tatovi časa. Povprečje vseh odgovorov "nikoli" znaša 26,8 %, 
rahla so sicer odstopanja pri trditvah osem, devet in deset, kjer je delež glede na 
povprečje nižji. Povprečje odgovorov "pogosto" je 19,4 %, odgovori "vedno" so v manjšini 
(3 %). Tabela 3 vsebuje točne podatke o številu in deležu anketirancev za posamezno 
trditev glede na pogostost dogajanja. 
Rezultati kažejo, da se nekateri nikoli ne soočajo z določenimi tatovi časa. Potrebno je 
razumeti tudi dejstvo, da so anketiranci zaposleni na različnih delovnih mestih in 
opravljajo različne poklice. Nekateri imajo več stika s strankami, drugi se bolj ukvarjajo z 
administracijo, tretji delajo na terenu, zato so njihovi tatovi časa različni. Prav zato 
nekateri ne pridejo v stik z določenimi tatovi časa oziroma jih občutijo v manjšem obsegu. 
Razvidno je, da se le nekaj anketirancev vedno sooča z določenimi tatovi časa, kar je za 
te anketirance slabo, vendar je na splošno ta delež majhen. Če bi bil večji, bi bilo stanje 
zelo zaskrbljujoče.  
Že v prejšnjem sklopu vprašanj (Tabela 2) je 32 % anketirancev pritrdilo, da podaljšujejo 
delovnik, ker je tekom dneva preveč motečih dejavnikov. Iz Grafikona 6 je razvidno, kateri 
so najpogostejši moteči dejavniki. Za moteče dejavnike obstajajo tudi rešitve, kako jih 
zmanjšati oziroma odpraviti, vendar pa se jih je najprej potrebno zavedati. 
Anketiranci imajo največ težav s tem, kako reči "ne". Ko imajo že dovolj svojega dela in 
jih prosita sodelavec ali šef za uslugo oziroma dodelita dodatno delo, ne morejo oziroma 
ne znajo reči "ne". S tem si po nepotrebnem nakopljejo dodatno delo. Glede na to, da je 
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63 % anketiranih preobremenjenih z delom in v časovni stiski (Grafikon 5), se lahko 
razlog najde tudi v tem, da ne uporabijo besede "ne". 
Med ostale večje tatove časa sodijo še odsotnost delegiranja, odlašanje, telefonski klici in 
pomanjkljiva komunikacija. Najmanj težav jim povzročata določitev ciljev in red na delovni 
mizi. Ostali tatovi časa se nahajajo v povprečju, nekateri imajo težave z njimi, drugi ne. 
To so obiski v času delovnika, predolgi pogovori, ki ne prinesejo želenega rezultata, 
postavljanje prioritet in samodisciplina. 
Grafikon 6: Trditve o tatovih časa 
 
Vir: lasten, tabela3 
 
Četrti sklop se nanaša na načrtovanje časa. Načrtovanje časa je temelj učinkovitega 
ravnanja s časom. Lahko gre za enostavno načrtovanje ali razdelano, kjer se načrtuje 
vsaka obveznost posebej. Sklop je sestavljen iz treh vprašanj: 
- Ali svoj čas načrtujete? 
- S pomočjo katerih pripomočkov načrtujete svoj čas? 
- Zakaj načrtujete svoj čas? 
Če so anketiranci na prvo vprašanje odgovorili pritrdilno, so nadaljevali z izpolnjevanjem 
naslednjih dveh vprašanj. Če je bil odgovor negativen, so z vprašanji v tem sklopu 
zaključili. Pri zadnjih dveh vprašanjih je možnih več odgovorov. 
Tabela 4: Načrtovanje časa 
  
Število  
anketirancev 
Delež v % 
DA 86 79 
NE 23 21 
Skupaj 109 100 
Vir: lasten 
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Iz Grafikona 7 je razvidno, da 79 % anketirancev svoj čas načrtuje, preostalih 21 % 
anketirancev pa tega ne počne. Pod načrtovanje sodi vse, kar mora posameznik postoriti 
tekom dneva in si zabeležiti oziroma načrtovati, kaj mora opraviti. 
Zanimivo je dejstvo, da velika večina anketirancev svoj čas načrtuje, vendar je kljub temu 
večina preobremenjenih z delom, v časovni stiski ali pod stresom (Grafikon 5). To pomeni, 
da načrtovanje ni učinkovito ali uspešno, saj ne pride do realizacije načrta. Če 
predpostavimo dejstvo, da z načrtovanjem prihranimo čas pri izvedbi nalog, potem 
anketiranci neučinkovito načrtujejo svoj čas oziroma se nepravilno soočajo s tatovi časa. 
Prav tako obstaja možnost, da so preobremenjeni z delom in v stiski s časom anketiranci, 
ki svoj čas ne načrtujejo. Teh je 21 %. 
Grafikon 7: Ali svoj čas načrtujete? 
 
Vir: lasten, tabela 4 
 
Pri načrtovanju časa obstaja cela vrsta pripomočkov, ki lahko posamezniku pomagajo pri 
načrtovanju časa. Znano je, da je najbolje načrtovati pisno. Na vprašanje je odgovarjalo 
79 % anketirancev oziroma 86 anketirancev, ki so pri prejšnjem vprašanju odgovorili, da 
svoj čas načrtujejo. Vprašanje ima možnih več odgovorov. 
Tabela 5: Pripomočki pri načrtovanju časa 
Pripomočki 
Število 
anketirancev Delež v % 
Opomni listki 45 24 
Koledar 63 34 
Rokovnik, planer 42 22 
Elektronski 
pripomočki 
28 
15 
Drugo 9 5 
Vir: lasten 
Iz Grafikona 8 je razvidno, katere pripomočke uporabljajo anketiranci pri načrtovanju 
časa. Največ anketirancev (34 %) uporablja koledar, sledijo opomni listki z 24 %. 22 % 
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jih uporablja rokovnik, 15 % pa elektronske pripomočke, kot recimo Outlook. Najmanj (5 
%) jih je navedlo drugo, kamor so zapisali mobitel, mobitel beležka, mobitel opomnik. 
Glede na možnost več odgovorov je razvidno, da anketiranci pripomočke kombinirajo. 
Uporabljajo več pripomočkov hkrati, na primer rokovnik in koledar. Nekateri si pri 
načrtovanju zgolj zabeležijo za njih pomembne datume. Odvisno je tudi, kakšen poklic 
anketiranec opravlja in ali njegove delovne naloge obsegajo raznolike obveznosti ali zgolj 
eno obveznost. Od tega je odvisen njegov način načrtovanja oziroma izbira pripomočka za 
načrtovanje. 
Grafikon 8: Pripomočki pri načrtovanju časa 
 
Vir: lasten, tabela 5 
 
Na naslednje vprašanje anketiranci odgovarjajo, zakaj svoj čas načrtujejo. V tabeli so 
našteti so štirje najpomembnejši razlogi za načrtovanje. Glede nato, da se veliko govori o 
ravnanju časa, predvsem kako in kaj se s tem pridobi, je dobro vedeti, ali se anketiranci 
zavedajo vseh prednosti načrtovanja. Tudi na to vprašanje jih je odgovarjalo samo 79 % 
oziroma 86 anketirancev, ki so pritrdilno odgovorili, da svoj čas načrtujejo.  
Tabela 6: Razlogi za načrtovanje časa 
 Razlogi 
Število 
anketirancev Delež v % 
Prihranek in pridobitev časa 24 41 
Pregled nad obveznostmi 72 14 
V izogib stresu 27 16 
Boljše, sistematično doseganje 
ciljev 
49 
28 
Drugo 2 1 
Vir: lasten 
Iz Grafikona 9 je razvidno, da 41 % anketirancev načrtuje svoj čas zato, da imajo pregled 
nad svojimi obveznostmi. Z 28 % sledi odgovor za boljše, dosledno in sistematično 
doseganje ciljev. Razvidno je, da le 16 % anketirancev to počne v izogib stresu in 14 % 
40 
 
zato, da prihranijo in pridobijo čas za pomembne obveznosti. 1 % anketirancev načrtuje iz 
drugih razlogov. 
Namen načrtovanja je za vse zgoraj naštete razloge iz Tabele 6. Anketiranci svoj čas 
načrtujejo iz različnih razlogov. Da je načrtovanje časa pomembno zaradi pregleda nad 
obveznostmi, meni skoraj polovica anketirancev. Le 14 % anketirancev se zaveda, da s 
tem prihranijo čas in 16 %, da se z načrtovanjem izognejo stresu. Prav z načrtovanjem 
časa se prihrani več časa za ostale obveznosti in izogne stresu. 
Grafikon 9: Razlogi za načrtovanje časa 
 
Vir: lasten, tabela 6 
 
Peti sklop je namenjen temu, da anketiranci podajo mnenje o anketi oziroma karkoli 
pripomnijo. Vprašanje ni obvezno, zato ga večina ni izpolnila. Tisti anketiranci, ki so 
izpolnili vprašanje, so zapisali, da se jim zdi tematika ankete zanimiva. Po večini so 
mnenja, da so vprašanja v anketi dobro zastavljena, dva anketiranca sta omenila, da bi 
bila lahko bolj podrobno razdelana. Nekdo je v drugem sklopu vprašanj pogrešal več 
možnih odgovorov, kot samo da ali ne. Prav tako je nekdo pogrešal možnost obrazložitve, 
zakaj se je tako odločil. 
Nekateri so zgolj zapisali: 
- da jim načrtovanje dnevnih aktivnosti pomaga, da se izognejo stresu in zamujanju 
rokov, 
- da vsi preveč hitimo, zato si vzemimo čas zase in za prijatelje,  
- če nadzoruješ, lahko pridobiš več prostega časa. Človek mora imeti tudi čas, da ne 
počne ničesar. 
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5.3 UGOTOVITVE IN PREDLOGI ZA IZBOLJŠAVE 
S pomočjo raziskave je bilo mogoče potrditi oziroma ovreči zastavljene hipoteze, ugotoviti 
kakšen je odnos zaposlenih do ravnanja s časom in predlagati izboljšave.  
Prva hipoteza, da zaposleni svoj čas načrtujejo, je potrjena. Zaposleni v večini (79 %) 
svoj čas načrtujejo (Grafikon 7). 
Drugo hipotezo, da so zaposleni pri izvedbi svojega načrta neuspešni, lahko potrdimo. 
Dejstvo je, da kdor načrtuje, pridobi s tem več časa in posledično doživlja manj stresa. 63 
% anketiranih se sooča s preobremenjenostjo z delom in pomanjkanjem časa, prav tako 
jih je 69 % večkrat pod stresom. Glede na to, da jih 79 % načrtuje svoj čas (Grafikon 7), 
lahko rečemo, da so pri izvedbi neuspešni. Pričakovali pa bi, da bi bil delež zaposlenih, ki 
jim primanjkuje časa ali pa so preobremenjeni z delom in pod stresom, manjši. Razlogov 
za neuspešno načrtovanje je več: nejasni cilji ali prioritete, pomanjkljivo načrtovanje, 
moteči dejavniki. Če pa upoštevamo dejstvo, da večina odgovarja pritrdilno na dve trditvi 
od petih, lahko rečemo, da hipoteza ni potrjena. 
Tretja hipoteza, da so zaposleni pogosto pod stresom – zaradi velikega obsega dela ali 
kratkih rokov za izvedbo svojih nalog – je potrjena. Kot je razvidno iz Grafikona 5, je na 
drugo trditev, ki se nanaša na stres, 69 % anketiranih odgovorilo pritrdilno. Hipoteza je 
potrjena. 
Četrta hipoteza, da problem ravnanja s časom zaposlenim predstavljajo moteči dejavniki 
ravnanja s časom, ni potrjena, saj le 32 % anketiranih odgovarja, da opravljajo svoje 
naloge po končanem delovniku, ker je prej preveč motečih trenutkov in dejavnikov ter jih 
postranske stvari odvračajo od dela. Prav tako na trditve o pogostosti motečih dejavnikov 
prevladuje odgovor "včasih". To pomeni, da se po večini "včasih" soočajo z motečimi 
dejavniki. Zaposleni imajo problem z motečimi dejavniki, ko se srečajo z njimi, vendar se 
to po večini zgodi včasih in ni edini problem, s katerim se soočajo zaposleni.  
Pete hipoteze, da med najpogostejše moteče dejavnike sodijo telefonski klici, odlašanje in 
nejasno postavljene prioritete, ne moremo potrditi v celoti. Med najpogostejši moteči 
dejavnik sodi, nezmožnost reči "ne". Sledijo še telefonski klici, delegiranje, odlašanje in 
pomanjkljiva komunikacija. Hipotezo lahko delno potrdimo, saj med najpogostejše moteče 
dejavnike sodijo telefonski klici in odlašanje, ne pa tudi nejasno določanje prioritet. 
Če povzamemo, zaposleni povečini načrtujejo svoj čas, vendar so pri izvedbi nekateri 
neuspešni. Večina zaposlenih je zaradi dela pogosto pod stresom. Delni razlog za njihovo 
neuspešnost oziroma neučinkovitost se skriva v motečih dejavnikih. Najpogostejši moteči 
dejavniki so, ne znati reči "ne", delegiranje, telefonski klici, odlašanje in pomanjkljiva 
komunikacija. 
Zaposleni svoj čas večinoma načrtujejo zato, da imajo pregled nad vsemi obveznostmi. 
Vendar so, poleg pregleda nad vsemi obveznostmi, prednosti načrtovanja tudi v prihranku 
časa, v boljšem doseganju ciljev in v izogibanju stresa. Zaposleni se premalo zavedajo, da 
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lahko z načrtovanjem pridobijo čas in se s tem izognejo stresu. Še vedno se za 
načrtovanje pogosto uporabljajo opomni listki in koledar, ki spadajo med najbolj osnovne 
pripomočke načrtovanja. Kljub napredku tehnologije in veliki izbiri elektronskih 
pripomočkov jih uporablja le 15 % anketirancev. 
Rezultati ankete kažejo na to, da je še vedno premalo zaposlenih informiranih o tem, kako 
pravilno ravnati s časom, kakšne so prednosti, s čim si pomagati za boljšo izvedbo načrta 
in kako se odzvati na moteče dejavnike (na primer uvedba tihe ure, Eisenhowerjevo 
načelo pri delegiranju). Zaposleni ravnajo s časom tako, kot sami najbolje znajo. Odvisno 
od tega, ali so bolj organiziran tip človeka ali ne, jim to uspeva bolj ali manj. 
Iz raziskave je razvidno (Grafikon 5), da v povprečju okoli 30 % anketiranih nima 
posebnih problemov z ravnanjem s časom, okoli 20 % anketiranih pa ima pri tem težave. 
Okoli 50 % anketiranih pa je v povprečju zelo zaposlenih in se občasno znajdejo v časovni 
stiski. 
V raziskavi so sodelovali zaposleni v javnem in zasebnem sektorju, vendar pri predstavitvi 
in interpretaciji rezultatov odgovori anketirancev niso ločeni glede na sektor zaposlitve. 
Rezultati kažejo odnos do ravnanja s časom zaposlenih v javnem in zasebnem sektorju. V 
nadaljevanju bosta prestavljeni dve ključni anketni vprašanji, odgovori bodo razdeljeni in 
ločeni na zaposlene iz javnega in zasebnega sektorja.  
Prvo vprašanje se nanaša na stres na delovnem mestu. Rezultati raziskave so pokazali, da 
je na vprašanje o stresu in vzrokih za stres kar 52 zaposlenih (73,2 %) od 71 vprašanih v 
javnem sektorju potrdilo, da so večkrat pod stresom zaradi velike odgovornosti, 
ogromnega dela, kratkih rokov in raznolikosti nalog. Medtem ko je v zasebnem sektorju 
večkrat pod stresom 27 zaposlenih (62, 7 %) od 43 vprašanih. Iz rezultatov je razvidno, 
da je v javnem in zasebnem sektorju večina zaposlenih pod stresom. Glede na delež 
odgovorov med sektorjema je majhna razlika. Zaposleni v javnem sektorju so pod malo 
večjim pritiskom kot zaposleni v zasebnem sektorju.  
Drugo vprašanje se nanaša na načrtovanje časa. V javnem sektorju čas načrtuje 62 
zaposlenih (93,9 %) od 66 vprašanih, medtem, ko v zasebnem sektorju čas načrtuje 24 
zaposlenih (55,8 %) od 43 vprašanih. Iz rezultatov je razvidno, da skoraj vsi zaposleni v 
javnem sektorju načrtujejo svoj čas, v zasebnem sektorju pa načrtuje malo več kot 
polovica vprašanih.  
Skupno zaposlenim v javnem in zasebnem sektorju je, da so pod stresom. Večje razlike so 
pri načrtovanju časa, kjer zaposleni v javnem sektorju po večini načrtujejo, medtem ko jih 
v zasebnem sektorju načrtuje malo več kot polovica. V nadaljevanju bodo predstavljeni 
predlogi izboljšav za delodajalce in zaposlene, ki jim lahko pomagajo pri učinkovitejšem in 
uspešnejšemu ravnanju s časom.  
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Predlog za izboljšave: 
 
Predlog za delodajalce je večje informiranje zaposlenih glede ravnanja s časom. 
Delodajalci naj svojim zaposlenim omogočijo obisk seminarjev in delavnic na to temo. 
Zaposleni bo z učinkovitim ravnanjem s časom bolj zadovoljen, ker ne bo doživljal 
preobremenjenosti, časovne stiske in stresa, kar pa mu bo prineslo več zadovoljstva in 
večjo učinkovitost na delovnem mestu. Prednost delodajalca pa bo manj bolniškega 
staleža in bolje opravljeno delo. 
Predlog zaposlenim je, da naj se zavedajo pomembnosti ravnanja s časom. Na tržišču 
obstaja veliko priročnikov na to temo, s katerimi si lahko pomagajo za boljše razumevanje 
le-tega. V njih so številne informacije o tem, kako pravilno ravnati s časom, opisane so 
različne metode, ki pripomorejo pri boljšem ravnanju s časom in kako prepoznati ter 
odpraviti tatove časa. Prav tako lahko vsak posameznik naredi analizo porabe svojega 
časa. Na primer, teden dni si zapisuje vse svoje aktivnosti in njihovo časovno trajanje. 
Analiza bo pokazala, koliko časa se porabi za določeno nalogo, telefonske klice, 
elektronsko pošto, odvisno od poklica, ki ga posameznik opravlja. Na ta način lahko 
posameznik pride do spoznanja, kje lahko prihrani čas za pomembnejše naloge, zave se, 
kje so njegovi moteči dejavniki oziroma kje po nepotrebnem porablja čas. Za moteče 
dejavnike obstajajo številne rešitve, potrebno se jih je samo zavedati. Predvsem pa je 
treba vedeti, da brez vlaganja truda ni nič. Pomembni sta organizacija in samodisciplina. 
Nekateri, ki so bolj organizacijsko naravnani, bodo veščino ravnanja s časom lažje osvojili 
kot drugi.  
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6 ZAKLJUČEK 
Zaradi hitrega tempa življenja, številnih obveznosti tekom dneva in neučinkovitega 
načrtovanja časa se posameznik pogosto srečuje s pomanjkanjem časa. Njegovo nenehno 
pomanjkanje, preobremenjenost z delom in pomanjkanje prostega časa oziroma časa za 
posameznikovo sprostitev, pa povzročajo stres. Neustrezen odziv na stres in stresne 
situacije lahko povzroči izgorelost. Zato je za vse, ki se srečujejo s pomanjkanjem časa, 
pomembno znanje veščine o učinkovitem ravnanju s časom. 
 
Ravnanje s časom pomeni učinkovito porabo časa za izpolnitev posameznikovih ciljev. Cilji 
so pomembni in pomagajo pri spoznanju, zakaj se nekaj počne in kaj je potrebno doseči. 
Veščina ravnanja s časom posamezniku pomaga pri učinkovitosti na delovnem mestu in v 
zasebnem življenju tako, da posameznik svoj čas izrabi kar se da optimalno. To se doseže 
z nadzorom nad obveznostmi in svojim časom. 
 
Prednosti ravnanja s časom so v pripravljenosti in pregledu dnevnih obveznosti, izogibanju 
stresnim situacijam, doslednem, sistematičnem doseganju ciljev ter prihranku in pridobitvi 
časa. Učinkovito ravnanje s časom temelji na načrtovanju. Tega se je potrebno lotiti 
dosledno. Osnovna pravila načrtovanja, ki se jih je dobro držati, so jasno postavljeni cilji, 
pisno načrtovanje vsak dan posebej ter da se načrtuje le 60 % delovnika. Potrebno je 
upoštevati tudi posameznikovo storilnost čez dan. Ko je njegova storilnost največja, se 
načrtuje težje, bolj pomembne naloge. Za načrtovanje se uporabljajo številni pripomočki, 
kot na primer planer, rokovnik in elektronske pripomočke. 
 
Tatovi časa oziroma moteči dejavniki lahko posamezniku pokvarijo vsak poskus 
učinkovitega ravnanja s časom. Največja težava je v tem, da se jih pogosto zelo težko 
prepozna kot tatove časa, saj delujejo zelo nedolžno in nepomembno. Za tatove časa 
obstajajo številne rešitve, kako se jim izogniti ali jih odpraviti. Na primer, tiha ura v 
primeru telefonskih klicev ali vnaprej postavljena vprašanja, na katere si posameznik 
odgovori, preden se loti projekta v izogib nepolnim podatkom. 
 
Raziskava je pokazala, da zaposleni svoj čas povečini načrtujejo. Pri tem uporabljajo 
številne pripomočke in jih med seboj kombinirajo. Prevladujejo opomni listki in koledar, 
kar kaže na osnovno načrtovanje, kjer si zaposleni zabeležijo pomembne dogodke, naloge 
oziroma obveznosti. Nekateri poleg tega uporabljajo tudi rokovnike. Kljub temu da večina 
anketirancev svoj čas načrtuje, je še vedno velika večina preobremenjena z delom, v 
časovni stiski in pod stresom. Večina zaposlenih se včasih srečuje tudi s tatovi časa. 
Največji kradljivec časa pri zaposlenih je nezmožnost reči "ne". Ostali tatovi časa, ki 
zaposlenim delajo največ težav, so še telefonski klici, pomanjkljiva komunikacija, 
delegiranje in odlašanje. Zaposleni, ki svoj čas načrtujejo, ga v večini načrtujejo zaradi 
pregleda nad vsemi obveznostmi, ostalih prednosti ravnanja s časom pa se jih zaveda le 
malo.  
45 
 
Z raziskavo je bilo ugotovljeno, da okoli 30 % zaposlenih nima posebnih težav z 
ravnanjem s časom. Okoli 50 % zaposlenih je v povprečju zelo zaposlenih in se občasno 
znajdejo v časovni stiski in so zaradi tega neuspešni pri ravnanju s časom. Okoli 20 % 
zaposlenih pa ima težave pri ravnanju s časom in so neuspešni pri ravnanju z njim. 
 
Vsakemu posamezniku lahko veščina ravnanja s časom zelo koristi. Številne metode, 
tehnike in pravila omogočajo posamezniku, da lažje načrtuje svoj čas. S tem ima boljši 
pregled nad opravljenimi nalogami in večjo storilnostjo na delovnem mestu ter boljše 
nadzorovanje tatov časa. Pozitivni učinki ravnanja s časom so: več časa za ostale 
obveznosti in zase, manj stresno življenje, zadovoljstvo na delovnem mesti ter manj 
konfliktov med poklicnim in zasebnim življenjem. Vse to vodi v bolj kakovostno življenje. 
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PRILOGA 
Priloga 1: Anketni vprašalnik 
ANKETNI VPRAŠALNIK 
Lepo pozdravljeni! 
Sem Mateja Borjančič, študentka Fakultete za upravo Univerze v Ljubljani in pripravljam 
diplomsko delo z naslovom Analiza ravnanja s časom aktivnih prebivalcev. Prosim Vas za 
sodelovanje. Rada bi izvedela, kakšen je Vaš odnos do ravnanja s časom. Ali svoj čas 
načrtujete in ali Vam ga uspe načrtovati na učinkovit način ter kateri so najpogostejši 
moteči dejavniki, ki Vam otežijo delo. Zanimajo me predvsem Vaše izkušnje pri ravnanju s 
časom. Vprašalnik je anonimen, pridobljeni podatki bodo uporabljeni le za potrebe 
diplomskega dela. 
 
Za sodelovanje se Vam najlepše zahvaljujem! 
 
1. SPLOŠNA VPRAŠANJA 
Prosim, obkrožite ustrezni odgovor. 
Spol:      a) moški 
      b) ženski 
 
Starost:      a) do 25 
      b) 26–35  
      c) 36–45 
      č) 46–55 
      d) 56–55 
      e) 66 in več 
 
Stopnja izobrazbe:     a) osnovnošolska 
      b) poklicna  
      c) srednješolska 
      č) višješolska 
      d) visokošolska 
      e) univerzitetna 
      f) magisterij 
      g) doktorat 
 
Zaposleni ste v:    a) javni sektor 
b) zasebni sektor 
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2. RAVNANJE S ČASOM 
 
Prosim, označite, ali naslednje izjave držijo oziroma ne držijo za vas.  
 
Izjava: DA NE 
Kot večina zaposlenih trpim zaradi časovne stiske in preobremenjenosti z 
delom. 
 
  
Večkrat sem pod stresom. Pogosto mora biti istočasno narejenih več stvari. 
Velika odgovornost, ogromno dela, pogosti kratkoročni termini, raznolikost 
nalog in druge zahteve so velikokrat vzrok, da se mi mudi in sem pod 
stresom. 
 
  
Pogosto ne delam, ampak »se dela« z menoj. Takrat lahko, namesto da bi 
delal, samo reagiram. Neprestano me zaposlujejo stranke, šef, sodelavci, 
telefonski klici in različna opravila, rezultat tega pa je, da hodim brezciljno. 
 
  
Svoje naloge opravljam šele po končanem delavniku, ker je preveč motečih 
trenutkov in me postranske stvari odvračajo od mojega dela. 
 
  
Pri meni se pojavlja večni konflikt med delom in prostim časom. Časa, ki ga 
porabim za poklic in nadure, ne morem preživeti s svojo družino ali s 
prijatelji. 
  
 
 
 
3. TATOVI ČASA 
Prosim, označite polja pod eno izmed številk.  
1 nikoli, 2 včasih, 3 pogosto, 4 vedno 
Izjava: 1 2 3 4 
Telefon me neprestano moti, pogovori pa so večinoma po 
nepotrebnem dolgi. 
 
    
Zaradi mnogih obiskov pogosto ne pridem do svojega dejanskega 
dela. 
 
    
Pogovori so pogosto predolgi in z rezultati večkrat nisem 
zadovoljen. 
 
    
Z obsežnimi nalogami, ki vzamejo dosti časa in so zato tudi 
neprijetne, večinoma odlašam ali imam težave da jih dokončam, ker 
nikoli nimam miru. 
 
    
Pogosto nimam jasnih prioritet in poskušam več nalog opraviti 
hkrati. Preveč se ukvarjam z malenkostmi in se premalo 
osredotočam na pomembnejše naloge. 
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Svojih časovnih načrtov in terminov se pogosto držim le, če sem 
vezan na roke, sicer pride vmes vedno kaj nepredvidljivega ali pa 
sem si zadal preveč dela. 
 
    
Na svoji pisalni mizi imam preveč papirjev; za korespondenco in 
branje porabim preveč časa. Preglednost in red na moji mizi nista 
ravno zgledna. 
 
    
Komunikacija z drugimi je pogosto pomanjkljiva. Zakasnela 
izmenjava informacij, nesporazumi ali trenja so pri nas na dnevnem 
redu. 
 
    
Delegiranje nalog je le redkokdaj uspešno in pogosto moram sam 
opraviti stvari, ki bi jih lahko storili tudi drugi. 
 
    
Težko rečem ne, ko drugi hočejo kaj od mene, jaz pa bi pravzaprav 
moral opravljati svoje delo. 
 
    
V mojem življenjskem konceptu manjkajo jasno zastavljeni cilji, 
tako poklicno kot zasebno; pogosto ne vidim smisla v tem, kar 
delam čez dan. 
 
    
Včasih mi manjka nujna samodisciplina, da bi to, kar sem si zadal, 
tudi izpeljal. 
 
    
 
 
 
4. NAČRTOVANJE ČASA 
 
Ali svoj čas načrtujete?   a) DA 
      b) NE 
 
Če ste na prejšnje vprašanje odgovorili z DA nadaljujte z vprašanji. 
S pomočjo katerih pripomočkov načrtujete svoj čas?  
a) opomni listki 
      b) koledar 
      c) rokovnik, planer 
      č) elektronski pripomočki (Outlook…) 
      d) ne uporabljam pripomočkov 
      e) drugo:_________________  
 
Zakaj načrtujete svoj čas? 
a) prihranek in pridobitev časa za pomembne naloge 
b) pregled nad vsemi obveznostmi 
c) v izogib stresu 
č) boljše, dosledno in sistematično doseganje ciljev 
d) drugo 
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Če želite, lahko napišete svoje mnenje o anketi. 
 
 
 
 
 
 
Hvala za sodelovanje! 
 
 
 
